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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propodsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como sewir de
instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con ello un
buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Cédigo
de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida
en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo.
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B. Politicas Generales de Uso del Manual de
Procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del drea responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

« Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

Director de area que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental
Departamento de Gestién de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elaboré la 12 version del
Manual. Para las dreas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual v
igente.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la versién mas reciente v vigente del
Manual para las dreas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado vy que va en relacion con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), nimero de versién (00), y fecha de
elaboracion 0 actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos.

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucidn de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

o Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

e Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién,

¢ Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

o Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacién de las actividades.

¢ Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento .
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con ofras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos
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1. Inventario de procedimientos

Levantamiento de Sellos de Clausura.

SINDI-GEJU-P-00-01

Elaboracién de Contratos, SINDI-GEJU-P-00-02 13 NO
Elaboracion de Convenios. SINDI-GEJU-P-00-03 15 NO
Elaboracién de Fideicomisos y Reversion. | SINDI-GEJU-P-00-04 17 NO
Elaboracion de Convenios Modificatorios. |  SINDI-GEJU-P-00-05 19 NO
Elaboracidn de Contrato-Concesion. SINDI-GEJU-P-00-06 21 NQ
Revocacién de Concesiones, SINDI-GEIJU-P-00-07 23 NO
Cantf'a.m Concesidn de Locales Mercados SINDL-GEJU-P-00-08 25 NO
Municipales.

Convegws Modificatorios a Contratos- SINDL-GEJU-P-00-09 » NO
Concesisnes.

Transmision de Dominio de Bienes‘ SINDI-GEJU-P-00-10 29 NO
T ransmision d‘e' Dominio de Bienes SINDL-GEJU-P-00-11 31 NO
Inmuebles Municipales.

Traﬂ‘sn:ns;on de Uso de Bienes Inmuebles SINDL-GEJU-P-00-12 13 NO
Municipales.

Traspaso y Otorgamiento. SINDI-GEJU-P-00-13 35 NO
Asesona,& ? Consulta y Solicitud de SINDL-GEJU-P-00-14 37 NO
Informacion. _

Prese:nf:acmn de Denuncias del Gobierno SINDL-GEJU-P-00-15 19 NO
Municipal. ,

Pres,fantacmn df’ ‘Demandag Civiles del SINDL-GEJU-P-00-16 41 NO
Gobierno Municipal. ,

Medidas de Seguridad. SINDI-GEJU-P-00-17 43 NO
Demolicion, SINDI-GEJU-P-00-18 45 NO
Recurso de Revisidn Administrativo. SINDI-GEJU-P-00-19 47 NO
Responsabilidad Patrimonial. SINDI-GEJU-P-00-20 49 NO
Revocacion de Licencias. SINDI-GEJU-P-00-21 51 NO
Atencion y Seguimiento a Quejas Ante

La Comision Estatal de Derechos SINDI-GEJU-P-00-22 53 NO
Humanos.

Integracidn de Procedimientos

Administrativos y de Control de SINDI-GEJU-P-00-23 55 N®

Confianza.
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Informes Previos y Justificados, asi
Como Cumplimiento De Ejecutoria.

SINDI-GEJU-P-00-24

57

NO

Asesoria y Seguimiento a los Citatorios
de Elementos de Policla ante los
Juzgados Penales o las Agencias de la

Fiscalia General del Estado.

SINDI-GEJU-P-00-25

59

NO

Atencidn y Seguimiento a las Carpetas de
Investigacion, Averiguaciones Previas y
Expedientes en Tramite Ante Fiscalia
General del Estado.

SINDI-GEJU-P-80-26

61

NO

Instruceidén de Procedimientos
Administrativos Armamento.

SINDI-GEJU-P-00-27

NO

Recuperacién  de  Accesorios  de
Elementos que ya causaron Baja y no lo

Entregaron.

SINDI-GEJU-P-00-28

635

NO

Recuperacién de Equipo Policial ante las
Agencias del Ministerio Piblico y
Juzgados Penales a través de Querellas
¢ Incidentes de Devolucion.

SINDI-GEJU-P-00-29

67

NO

Gestoria para el Pago de Unidades y
Atencidén Médica a los Elementos de
Policia.

SINDI-GEJU-P-00-30

69

NO

Representacion Legal de los Elementos y

Elaboracion de Denuncias y Querellas.

SINDI-GEJU-P-00-31

71

NO

Juicios de Nulidad.

SINDI-GEJU-P-00-32

73

NO

Enlace con la Unidad de Transparencia
Del Municipio.

SINDI-GEJU-P-00-33

75

NO

Informes Previos y Justificados, asi como
Cumplimiento de Ejecutoria.

SINDI-GEJU-P-00-34

77

NO

Asesorar, Acompafiar y Representar a la
Victima en  cualquier Etapa del
Procedimiento.

SINDI-GEJU-P-00-35

79

NO

Atencidn de Asuntos Nuevos Laborales
(Externo).

SINDI-GEJU-P-00-36

81

NO

Tramite de Juicio Laboral Parte 1 Externo.

SINDI-GEJU-P-00-37

83

NO

Tramite de Juicio Laboral Parte 2 Externo.

SINDI-GEJU-P-00-38

85

NO
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Tramite de Juicio Laboral Parte 3 Externo.| SINDI-GEJU-P-00-39 87 NO
Tramite de Juicio Laboral Parte 4 Externo.| SINDI-GEJU-P-00-40 89 NO
Tramite de juicio laboral Parte 5 Externo. | SINDI-GEJU-P-00-41 91 NO
Tramite de Juicio Laboral Parte 6 Externo.| SINDI-GEJU-P-00-42 93 NO
Tramite de Juicio Laboral Parte 7 Externo.| SINDI-GEJU-P-00-43 95 NO
Procedimiento para la Atencién de . ,
Asuntos Nuevos Laborales (Interno). SINDI-GHEIL-R-00-48 ‘ 77 NO
Tramite de Juicio Laboral Parte 1 Interno. | SINDI-GEJU-P-00-45 99 NO
Tramite de Juicio Laboral Parte 2 Interno. | SINDI-GEJU-P-00-46 101 NO
Tramite de Juicio Laboral Parte 3 Interno. | SINDI-GEJU-P-00-47 103 NO
Tramite de Juicio Laboral Parte 4 Interno. | SINDI-GEJU-P-00-48 105 NO
Tramite de juicio laboral Parte 5 Interno. | SINDI-GEJU-P-00-49 107 NO
Tramite de Juicie Laboral Parte 6 Interno. | SINDI-GEJU-P-00-50 109 NO
Tramite de Juicio Laboral Parte 7 Interno. | SINDI-GEJU-P-00-51 111 NO
Recepcién y Turno de Correspondencia. SINDI-GEJU-P-00-52 113 NO
Presentacion de 2?;;?035 Notificacidn de SINDL-GEJU-P-08-53 115 NO

Cédigo del procedimiento

et i}é f} alalarn

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), niimero de versién (00), vy
namero consecutive (00).
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2. Diagramas de flujo

Significado

Simbolo

O

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Flujo de secuencia
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Coordinacion o

Dependencia: Sindicatura

Direccion: Direccion General Juridica Municipal
Area: Direccion General Juridica Municipal
Procedimiento: Levantamiento de Sellos de Clausura

Cédigo de procedimiento:

SINDI-GEJU-P-00-01

Fecha de Elaboracién:

Enero/2021

Persona que Elaboré:

Lic. Roberto Vazquez Bernal

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Barbara Lizette Trigueros Becerra

Titular de la dependencia
gue Autoriza:

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

Responsable de area que-Reviso:

i .1 P

AN W -
Vs gl B o o e

Lic.

o0 Vazquez Bernal

Jefe dé Unidad Departamental
adscrito al Direccion General Juridica
Municipal.

Directora General Juridica Municipal

o

Titular de la dependencia que Autoriza:

o,

"
oy

10
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Levantamiento de Sellos de Clausura

SINDI-GEJU-P-00-01
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Coordinacién o

Dependencia: Sindicatura

Direccion: Direccion de lo Juridico Consultivo
Area: Contratos

Procedimiento: Elaboracién de contratos

Codigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-02

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elaboré: Claudio Marcelo Moreno Herrera

Responsable del area que

Revisé: Lic. Alfredo Rosales Pérez

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Responsable de area que Revis )

a ia Dxreccmn de lo Juﬂdmo
Consultivo

Titular de la dependencia que Autoriza:

12
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Coordinacion o

Sindicatura

Dependencia:

Direccion: Direccion de lo Juridico Consultivo
Area: Convenios

Procedimiento: Elaboracion de Convenios

Cddigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-03

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elaboré: Claudio Marcelo Moreno Herrera

Responsable del area que

Revisé: Lic. Alfredo Rosales Pérez

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que.Elaborg: Responsable d?, é que Revjso:

Lo

idio Marcelo Moreno Herrera Lic. Alfrelo Rosalés Pérez

Auxiliar Administrativo “A”, adscrito Director de lo Juridico Consultivo
a la Direccién de lo Juridico

Consultivo

Titular de la dependanc%&que Autoriza:

14
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Coordinacion o

Dependencia: Sindicatura

Direccion: Direccion de lo Juridico Consultivo

Area: Fideicomisos y Reversion
Procedimiento: Elaboracién de Fideicomisos y Reversion

Cédigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-04

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elaboré: Claudio Marcelo Moreno Herrera

Responsable del drea que

Revisé: Lic. Alfredo Rosales Pérez

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacién:

- Respon$§§£s de ére que Revis?:
( s —F
27 Zad (P
Staud 9-’Marcalo Moreno Herrera Lic. Alfréd6 Rbsales Pérez
Auxiliar Administrativo “A”, adscrito Director de lo Juridico Consultivo
a la Direccion de lo Juridico
Consultivo

Titular de la dependencia que Autoriza:

1A
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Coordinacion o

Dependencia: Sindicatuira

Direccion: Direccién de lo Juridico Consultivo
Area: Contratos y Convenios

Procedimiento: Elaboracion de Convenios Modificatorios

Cédigo de procedimiento:

SINDI-GEJU-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Enero/2021

Persona que Elaboré:

Claudio Marcelo Moreno Herrera

Responsable del area que
Revis6:

Lic. Alfredo Rosales Pérez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Clatd ““‘Marcéto Moreno Herrera
Auxiliar Administrativo “A”, adscrito
a la Direccion de lo Juridico

Consultivo

Rasponﬁggje de area que Reviso:

Lic. Alfredo %sales Pérez

Director de lo Juridico Consultivo

Titular de la dependemsa\\aje Autoriza:

oy,

Smdaisiarn

40
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Kindlasture

SR E

Coordinacién o
Dependencia:

Sindicatura

Direccioén:

Direccion de lo Juridico Consultivo

Area: Contratos

Procedimiento:

Elaboracion de Contrato — Concesion

Cédigo de procedimiento: SINDI-GEJU-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

Enero/2021

Persona que Elaboré:

Claudio Marcelo Moreno Herrera

Responsable del area que
Revisa:

Lic. Alfredo Rosales Pérez

Titular de Ea'dependencia
que Autoriza:

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Aumhar dm:mstratwo “A”, adscrito
a la Direccién de lo Juridico
Consultivo

Reaponaabie de area que Rewsg
’ / {jf % m:f
%imf’ 4
Lic. Alfred6 Résales Perez
Director de lo Juridico Consultivo

Titular de la dependencla que Autoriza:

%S’Ftdm Mumc p,g! dE‘ﬁuadaiajam. N

—
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Coordinacién o

Dependencia: Sindicatura

Direccién: Direccion de lo Juridico Consultivo
Area: | Concesiones

Procedimiento: Revocacion de Concesiones

Cédigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-07

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elaboré: Claudio Marcelo Moreno Herrera

Responsable del area que

Revisd: Lic. Alfredo Rosales Pérez

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Fecha de Autorizacién:

Respons@ma de area que Revrip

Auxiliar Ad’mm:stratwa “A” adscrito Director de lo Jursdmo Consultivo
a la Direccion de lo Juridico
Consultivo

Titular de la dependencia que Autoriza:

ra-Patftsia GU & Campos Alfaro
Sindico Munig ipalﬁg@uadala;ara.

TN
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| Sindisatwes

asddaiaiary

Coordinacién o

Dependencia: Sindicatura

Direccidn: Direccion de lo Juridico Consultivo

Area: Concesiones

Contrato Concesitn de Locales Mercados

Procedimiento: .
Municipales

Codigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-08

Fecha de Elaboracion: Enerof2021

Persona que Elaboré: Claudio Marcelo Moreno Herrera

Responsable del area que

Revisé: Lic. Alfredo Rosales Pérez

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Fecha de Autorizacion:

Respmsah}g de area que Revi
/P

MW

HEUAI0. Lic. Affredo Kosales Pérez
Aux;isar Kdministrativo “A”, adscrito Director de lo Juridico Consultivo
a la Direccion de lo Juridico
Consultivo

Titular de la dependencia que Aumriza.
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 Casmdieaiaey

Coordinacion o

Dependencia: Sindicatura

Direccién: | Direccitn de lo Juridico Consuitivo

Area: | Contratos-Concesiones

Procedimiento: Convenios Modificatorios a Contratos-Concesiones

Cédigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-09

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elaboré: Claudio Marcelo Moreno Herrera

Responsable del area que

Revisé: Lic. Alfredo Rosales Pérez

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Responsable de %rea que Reviso:

g fj
A D A

(Marcelo Moreno Herrera Lic. Aﬁ;‘eﬁa Rosales Pérez

Auxiliar Administrativo “A”, adscrito Director de lo Juridico Consultivo
a la Direccidn de lo Juridico

Consultivo

Titular de la dependencia %f:utmgza:

%,

"

hN

~BUadalup Campos Affaro
val de Guagdalajara. -

vy
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Sindicaturs

iasmetaiaiiers

Coordinacion o

Dependencia: Sindicatura

Dimc{:‘t‘én: Direccion de lo Juridico Consultivo
Area: Contratos

Procedimiento: Transmision de Dominio de Bienes

Codigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-10

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elaboré: Claudio Marcelo Moreno Herrera

Responsable del area que

Revisé: Lic. Alfredo Rosales Pérez

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Fecha de Autorizacion:

Responsable dg areaque Rewgp

o W Lic Affrecfo F cosaleg Pérez
Auxiliar A dmm;stratwn “A” adscrito Director de lo Juridico Consultivo
a la Direccion de lo Juridico
Consultivo
Titular de la dependencia que Autoriza:

» daftipeCart pas A!fam
Auin cspaf”ﬁe Guadalajara.
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Coordinacién o

iredi i
Dependencia: Sindicatura
Direccion: Direccion de lo Juridico Consultivo
ﬁrea' Unidad Departamental de Revision de Actos

Administrativos

Transmision de Dominio de Bienes Inmuebles

Procedimiento: Municipales

Cédigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-11

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elaboro: Claudio Marcelo Moreno Herrera

Responsable del area que

Revisé: Lic. Alfredo Rosales Pérez

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Responsap}g de ;ma que Rewsa*

S SO Lraaa
, ; , Lic. Aifredo Rosales Pérez
Auxma Admm:stratxvo “A” adscrito Director de lo Juridico Consultivo
a la Direccion de lo Juridico
Consultivo

Titular de la dependengia que Autoriza:

' WM“”W o

'pms Alfaro

an
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Coordinacién o

Ui

Dependencia: Sindicatura

Direccién: Direccion de lo Juridico Consultivo

Area: Unid:aq Degartamental de Revision de Actos
Administrativos

Procedimiento: Transmision de Uso de Bienes Inmuebles

Municipales

Cédigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-12

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elaboré: Claudio Marcelo Moreno Herrera

Responsable del area que

Revisé: Lic. Alfredo Rosales Pérez

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacién:
Persona que Responsable de area que Rengo:
. T ‘f?f ﬁ:"” J}Efﬁﬂfs

[

A glo Moreno Herrera Lic. Alfredo Rosales Pérez
Auxiliar Administrativo “A”, adscrito Director de lo Juridico Consultivo
a la Direccién de lo Juridico
Consultivo

Titular de la dependencia que Autoriza:
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FRERE

Coordinacién o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion: Direccion de lo Juridico Consultivo

Area: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos Y
’ Concesiones

Procedimiento: Traspaso y Otorgamiento

Cédigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-13

Fecha de Elaboracién: Enero/2021

Persona que Elaboré: Claudio Marcelo Moreno Herrera

Responsable del area que

Reviso: Lic. Alfredo Rosales Pérez

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Fecha de Autorizacién:

Responsabie de érea que Reviso:

“Clati 5 M an Al redoﬂosaies Pérez
Auxiliar Administrativo “A”, adscrito Director de lo Juridico Consultivo
a la Direccién de lo Juridico

Consultivo

Titular de la dependeneja que l\q\mjiza:
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Sindinaturs

ssdsinineg

Dependencia: Sindicatura

Direccién: Direccion de lo Juridico Consultivo

Area: Jefaturq de Unidad Departamental de Contratos Y
, Concesiones

Procedimiento: Asesoria, Consulta y Solicitud de Informacién

Codigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-14

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elaboré: Claudio Marcelo Moreno Herrera

Responsable del area que

Reviso: Lic. Alfredo Rosales Pérez

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Fecha de Autorizacion:

Responsable de area que Reviso:
:/m 4 S f?

{ig' M . Llc Alfredo Rosales Perez
Auxiliar A mimstratwo “A”, adscrito Director de lo Juridico Consultivo
a la Direccién de lo Juridico
Consultivo

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Coordinacién o

Dependencia: Sindicatura
Direccion: Direccion de lo Juridico Contencioso
Area: Penal

Procedimiento:

Presentacion de Denuncias del Gobierno Municipal

Cédigo de procedimiento:

SINDI-GEJU-P-00-15

Fecha de Elaboracién:

Enero/2021

Persona que Elaboré:

Lucia Rodriguez Castellon

Responsable del area que
Revisé:

Mtra. Raquel Alvarez Hernandez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas:

Fecha de Autorizacién:

Persona que Elabogés,

adscritaa la Du' ceior
Contencioso

lo Juridico

Responsable de 4rea que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Sleellnaturs

soramacion o

Municipal

. Sindicatura
Dependencia: d
Direccién: Direccién de lo Juridico Contencioso
Area: Civil
e ' ntacién de Deman iviles de i
Procedimiento: Present Demandas Civiles del Gobierno

Cddigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-16

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elaboré:

Lucia Rodriguez Castellon

Responsable del area que
Revisé:

Mtra. Raquel Alvarez Hernandez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas:

Fecha de ?;ztarizac:ién:

B

( Castelldn
Colaboradér Espécializado “A,”
adscrita a la Direccién de lo Juridico
Contencioso

7

Responsable de afea que Reviso:

‘*s,x

B

Titular de la dependencia que Autoriza:

<—Sindico Municipa|

WA, Patricia Guadalupe-Campos Alfa

de Guadalajara.

AT i

o

M\N
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Caspduigiven

Coordinacién o

Dependencia: Sindicatura

Direccion: Direccion de lo Juridico Contencioso
Area: Recursos Administrativos
Procedimiento: Medidas de Seguridad

Cdédigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-17

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elabord: Lucia Rodriguez Castelldn

Responsable del area que

Revisé: Mtra. Raquel Alvarez Hernandez

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Agmrizasién:

Responsable de arga que Reviso:

Contencioso

Titular de la dependencia que Autoriza:

N\ x\\ —

A o
TEdE[Upe Carmpos Alfaro—

Yicipal de Guadalajara.

% \>§'f.
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Pt nt 2]

Diagrama de Flujo

Medidas de Seguridad
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oy simsimww

Coordinacién o

Dependencia: Sindicatura

Direccion: Direccion de lo Juridico Contencioso
Area: Recursos Administrativos
Procedimiento: Demolicién

Cadigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-18

Fecha de Elaboracién: Enero/2021

Persona que Elaboré: L.ucia Rodriguez Castellon

Responsable del area que

Revisd: Mtra. Raquel Alvarez Hernandez

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elabore: Responsable de arga que Reviso:

Lucia | _.-.;, Ae >astellon Mtra. Ra

Colaborador Edpecializado “A,” Directora
adscrita a lafireccion de lo Juridico

Contencioso
Titular de la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
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Sinaticatura

A1 Gt

Coordinacion o

Dependencia: Sindicatura

Direccion: Direccidn de lo Juridico Contencioso
Area: Recursos Administrativos
Procedimiento: [Recurso de Revision Administrativo

Cédigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-19

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elaboré:

Lucia Rodriguez Castellén

Responsable del drea que
Revisé:

Mtra. Raquel Alvarez Hernandez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mira. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Fecha de Am;t,orizaeién:

Lucia Rodriguez Castellon
Colaboradgr’Especializado “A,”
adscrita a Ia Direccidn de lo Juridico
Contencioso

Responsable de area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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L8 Cundatiiang

Diagrama de Flujo
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gZpendencia: ° Sindicatura

Direccién: Direccitn de lo Juridico Contencioso
Area: Responsabilidad Patrimonial
Procedimiento: Responsabilidad Patrimonial

Cédigo de procedimiento:

SINDI-GEJU-P-00-20

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elaboré:

Lucia Rodriguez Castellén

Responsable del area que
Revisé:

Mtra, Raquel Alvarez Hernéndez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas:

Fecha de Az?orizaaiém

Persona qne Elaborg

Lucia Rodrigue:
Colaborador Espé
adscrita a la Diregtidn
Contencioso

Responsable de ares

que Reviso:

Mtra. Ra n Alvarez Meméndez
Directora dé lo Juridigo Contencioso

Titular de la dependencia que Autoriza:

' w&imwtc w' de Guadala}arat
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g
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Diagrama de Flujo
Responsabilidad Patrimonial | SINDI-GEJU-P-00-20
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0| Sindiesturs

48 Casmibnniees

Coordinaciéon o

Dependencia: Sindicatura
Direccion: Direccion de lo Juridico Contencioso
Area: Responsabilidad Patrimonial

Procedimiento:

Revocacion de Licencias

Caédigo de procedimiento:

SINDI-GEJU-P-00-21

Fecha de Elaboracion:

Enero/2021

Persona que Elaboré:

Lucia Rodriguez Castellon

Responsable del area que
Revisé:

Mtra. Raquel Alvarez Hernandez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas:

Fecha de A?érizacién:

Persona que Elaboré: \

Colahorador Esp

Contencioso

Lucia Rodriguez£attelion
écializado “A7
adscrita a la Direccién de lo Juridico

Responsable de apéa que Reviso:

Titular de la dependengia que Autoriza:

s

Gusdsiajara
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Diagrama de Flujo

Revocacion de Licencias
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Coordinacién o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion de lo Juridico de la Comisaria de la Policia

Direccion: ,
de Guadalajara

. Jefatura de Proteccion a los Derechos humanos,
Area: Procedimientos Administrativos, Control de
Confianza e Informacion Puablica

Atencién y Seguimiento a Quejas ante la Comisidn

Procedimiento: Estatal de Derechos Humanos

Cédigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-22

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elabord: Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del area que

Revisé: Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Akfarp

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Rasponsai de drezgu

w‘*”ﬂ
audia Mercedes Linares Cacho
Técnico “B,” adserita a la Direccién |Directora.de lo Juridico de la Comisaria
de lo Juridico de la Comisaria de la de la Policia de Guadalajara
Policia de Guadalajara
Titular de la dependencia que Autoriza:

Lic.

i

e

& %\4‘%««%«”‘_\;3
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$ Guapnine

Diagrama de Flujo

Atencion y Seguimiento a Quejas ante la Comision
Estatal de Derechos Humanos

SINDI-GEJU-P-00-22

PROCEDIMENTO ATENCION Y SEGUIMIENTO A QUEJAS ANTE LA COMSROUN ESTATAL DE DERECHOS HUMANDS
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A1 Cuwistaines

Coordinacién o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion de lo Juridico de la Comisaria de la Policia

Direccion: ‘
de Guadalajara

. Jefatura de Proteccion a los Derechos humanos,
Area: Procedimientos Administrativos, Control de
Confianza e Informacién Pablica

Integracion de Procedimientos Administrativos y de

Pracedimiento: Control y Confianza

Cédigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-23

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elaboré: Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del area que

Reviss: Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaborg:

)

3 Responsable de ar u&»RM:gO'

Haydee Rendta*Martinez Cervantes Lic. Claudia Mercedés Linares Cacho
Técnico “B,” adscrita a la Direccién |Directora de lo Juridico de la Comisaria
de lo Juridico de la Comisaria de la de‘la Policia de Guadalajara

Policia de Guadalajara
Titular de la dep&ndenma que Autoriza:
MtTE. Pa u;ra G‘b@d Lpe-€arfipos Alfaro

dico-Mynicipal.de Guadalajara,

[l 1
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Coordinacién

. - indicatur
Dependencia: S e

’ cr i Direccion de lo Juridico de la Comisaria de la Policia
Direccion: .

freccio de Guadalajara

. Jefatura de Proteccion a los Derechos humanos,
Area: Procedimientos Administrativos, Control de

Confianza e Informacion Publica

Procedimiento:

Informes Previos y Justificados, asi Como
Cumplimiento De Ejecutoria

Cddigo de procedimiento: |SINDI-GE

JU-P-00-24

Fecha de Elaboracién:

Enero/2021

Persona que Elaboro:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Claudi

ia Mercedes Linares Cacho

Titular de la dependencia
gue Autoriza:

Mtra. Patri

icia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Eahor,

Técnico “B,” adscrtt a la Direccién
de lo Juridico de la Comisaria de la

Responsable de

f,gf;

e;/ Claudia Merced@@tmame Cacho
Drmqtora de lo Jurzdaco de la Commaﬂa

area que-Reviso:

Policia de Guadalajara

Titular de la dependencia que Autoriza:

a4
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Informes Previos y Justificados, asi ComoCumplimiento|  SINDI-GEJU-P-00-24
De Ejecutoria

INFORMES PREVIOS Y JUSTIFICADOS ASI COMO CUMPLIMIENTO DE EJECUTORIA |

Area Amparos Abogados de Area
’ : & R
Recbir oficios de
¥ Tribunales y
Juzgados
e \ S
HEnair arnies Drevios vy ,L
fustficados cuando se -
sefiale un juicio de amparo Procesar y dar
como autoridad seguimentn @ los
responsable a i(' Comisaria procedimientos
\».._u.s?zﬁum._.._/ . 4' 7
y . ™
(" Apersonarss cuando Ias ( Eiabora oficios
autoridades municipales dando 1a contestacion
tengan ef caracter de oportuna a Ia
tercerns \ Butoridad solicitante
g v
l 7 !
Recaba frmas de las
irterponer los recursos los) autoridades
reCUrsDs que procedany sefaladas
actuar con las facultades - d
de delegado en las . '& .
3
audiencias J Tramita los oficios
ante Ia utoridad que
carresponda
w
Notificaciones de vlr
emplazanienioy 4 3
reguetimientos por se archiva
Juzgados de Distritoy | documento
L Tribunaies Coleglados L )

®7



Shadlvaturn
23 andainies

&,
Sustlelais

gggiﬁ?:gé?a, Sindicatura

Direccién: Direccion de lo Juridico de la Comisaria de la Policia
. de Guadalajara

Area: Jefatura de Asuntos Penate‘s, Armamento y

siniestros

Asesoria y Seguimiento a los Citatorios de
Procedimiento: Elementos de Policia ante los Juzgados Penales o
las Agencias de la Fiscalia General del Estado

Cédigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-25

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elaboré: Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del area que

Revisd: Lic. Claudia Mercedes Lmargs Cacho

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacién:

Responsable de area que Reviso:

Lic. Claudia Mercedes-Linares Cacho

Técnico “B,” adscrita a la Direccién |Directora de lo Juridico de la Comisaria

de lo Juridico de la Comisaria de la de la Policia de Guadalajara
Policia de Guadalajara

Titular de la dependencia Q\L@\Aumriza: o

R

atedalupe Campos Alfard’
ico Municipalkde Guadalajara.

=8+
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Diagrama de Flujo

Asesoria y Seguimiento a los Citatorios de Elementos
de Policia ante los Juzgados Penales ¢ las Agencias de
la Fiscalia General del Estado

SINDI-GEJU-P-00-25
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L% i coiniaiaes

Coordinacién o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Direccion de lo Juridico de la Comisaria de la Policia
de Guadalajara

Area:

Jefatura de Asuntos Penales, Armamento y
siniestros

Procedimiento:

Atencién y Seguimiento a las Carpetas de
Investigaciéon,  Averiguaciones  Previas vy
Expedientes en Tramite Ante Fiscalia General del
Estado.

Cédigo de procedimiento:

SINDI-GEJU-P-00-26

Fecha de Elaboracion:

Enero/2021

Persona que Elaboré:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elabgré:

flartinez Cervantes Lic. Claudia Mercedes-tinares Cacho

Haydee Renatz »
Técnico “B,” adschita a la Direccion | Directora de lo Juridico de la Comisaria

de lo Juridico de la Comisaria de la de la Policia de Guadalajara
Policia de Guadalajara

Responsable de area-que-Reviso:
S

Titular de la depende
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Diagrama de Flujo

Atencion y Seguimiento a las Carpetas de SINDI-GEJU-P-00-26

Investigacién, Averiguaciones Previas y Expedientes en
_Tramite Ante Fiscalia General delEstado.

PROCEDIMIENTO DE ATENCION
¥ SEGUIMIENTO A LAS CARPETAS DE INVESTIGACION, AVERIGUACIONES PREVIAS Y
EXPEDIENTES EN TRAMITE ANTE FISCALIA GENERAL DEL ESTADO,
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wi?;: ftiirg?aifgéég;}? an /| Solicita 3 la mesa, la
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Yo,
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r\ . } Sindlontura
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Coordinacion
Dependencia:

Sindicatura

Direccion de lo Juridico de la Comisaria de la Policia

Direccion: )
de Guadalajara

Jefatura de Asuntos Penales, Armamento y

Area: S
siniestros

Instruccion de Procedimientos Administrativos

Pr imiento:
ocedimien Armamento

Cédigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-27

Fecha de Elaboracién: Enero/2021

Persona que Elaboré: Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del area que

Revisé: Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que E Responsable de area que Reviso:

Haydee Rent irtinez Cervantes Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho
Técnico “B,” ‘adscrita a la Direcciéon |Directora de lo Juridico de la Comisaria
de lo Juridico de la Comisaria de la de la Policia de Guadalajara

Policia de Guadalajara
Titular de la dependencia que Autoriza:

ta M
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EE Cumdiplieg

Diagrama de Flujo
Instruccion de Procedimientos Administrativos SINDI-GEJU-P-00-27
Armamento

PROCEDISIENTO UE INSTRUCCION
OE FROCEDIIENTOS ADMINISTRATIVO S ARMAMENTO

Coordinador armamento Secretaria Abogado Integrador

covrdinador
e Recibe informs de e el
@ hachas } ‘——b{ Recibe expediente } ) :
¢
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{ . ¥
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¥
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N
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N Bleadivaturg
{itehetntnben

PR deschaiaiens

Coordinacién o

Dependencia: Sindicatura
. Direccion de lo Jurldico de la Comisaria de la Policia
Direccién: ;
de Guadalajara
Area: Jefatura de Asuntos Penales, Armamento y
) siniestros
Procedimionto: Recuperacién de Accesorios de Elementos que ya

Causaron Baja y no lo Entregaron.

Codigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-28

Fecha de Elaboracién: Enero/2021

Persona que Elaboré: Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del area que

Revisd: Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacion:

iRespensanaW Reviso:
\

Haydee Renata\Martinez Cervantes Lic. é/;udia Mercedes Linares Cacho
Técnico “B,” adscrita a la Direccién |Directora de lo Juridico de la Comisaria

de lo Juridico de la Comisaria de la de la Policia de Guadalajara
Policia de Guadalajara
Titular de la dependgncia que Autoriza:

Persona que Elab ré%

______ tra. Patsicia-Gua a Campos Alfaro”
-~ Sindico Municipalde Guadalajara.
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Diagrama de Flujo

Raf:uperaé:ién de Accesorios de Elementos que ya
Causaron Baja y no lo Entregaron.

SINDI-GEJU-P-00-28

PROCEDIMIENTO PARA LA RECUPERACHIN
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Larminigiarg

aorgmacion o

N indi
Dependencia: Sindicatura
Direccion: Direccion de la Comisaria
Area: Direccién de lo Juridico de la Comisaria de la Policia

de Guadalajara

Procedimiento:

Recuperacion de Equipo Policial Ante las Agencias
del Ministerio Plblico y Juzgados Penales a Través
de Querellas e Incidentes de Devolucion.

Cédigo de procedimiento:

SINDI-GEJU-P-00-29

Fecha de Elaboracion:

Enero/2021

Persona que Elaboré:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mira. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

7y
TP

Persona que ia%ba

e ._"'..?ff:‘;év.‘!»
Haydee Rena
Técnico “B,” adscrita

la Mattinez Cervantes

ta a la Direccién

de lo Juridico de la Comisaria de la
Policia de Guadalajara

R%W que Reviso:
]

et

Lic. é{audta Mercedés Linares Cacho
Directora de lo Juridico de la Comisaria
de la Policia de Guadalajara

Titular de la dependencia que Autoriza:

ags Alfaro

Guadalajara.

Sumdainjara
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Recuperacion de Equa Policial Ante las Agenciasdel |  SINDI-GEJU-P-00-29

Ministerio Pblico y Juzgados Penales a Travésde
_Querellas e Incidentes de Devolucion.

PROCEDIMIENTO DE RECUPERACION
DE EQUIPO POLICIAL ANTE LAS AGENCIAS DEL MINISTERIO PUBLICO Y JUZGADUS PERALES
AT 5 D REL INCIDENT UCION,

Coordinador de Area Amtaments:a
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Coordinaciéon o

Dependencia: Sindicatura

Direccidn: Direccién de lo Juridico de la Comisaria de la Policia
' de Guadalajara

Area: Jefatura de Asuntos Penales, Armamento y

siniestros

Gestoria Para el Pago de Unidades y Atencién

Procedimiento: Médica a los Elementos de Policia

Cddigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-30

Fecha de Elaboracién: Enero/2021

Persona que Elaboro: Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del area que

Revisd: Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacion:
Persona que Elaboré: Responsable de area que Reviso:
q g ‘ (Y P M%

Haydee Renata Martinez Cervantes Lic. C{Eudia Mercedes-Linares Cacho
Técnico “B,” adscrita a la Direccién |Directora de lo Juridico de la Comisaria
de lo Juridico de la Comisaria de la de la Policia de Guadalajara

Policia de Guadalajara N

Titular de la dependencia que Autoriza:

AR
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Gestoria Para el Pago de Unidades y AtencionMédica a|  SINDI-GEJU-P-00-30
los Elementos de Policia

PROCEDIMIENTO DE GESTORIA )
PARA EL PAGO DE UNIDADE S ¥ ATENCION MEDICA A L@S ELEMENTOS DE POLICIA,
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Coordinacié
Dependencia:

Sindicatura

Direccién de lo Juridico de la Comisaria de la Policia

Direccion: ;
de Guadalajara

Jefatura de Asuntos Penales, Armamento y

Area: o
siniestros

Repf‘ésemacién Legal de los Elementos

Procedimiento: . .
Elaboracion de Denuncias y Querellas

Cédigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-31

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elabord: Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del area que

Revis6: Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacién:
Persona que Elaboké: Respansab!e de area que-Reviso:
K M i

Haydee Renata Maitinez Cervantes Lic. &aadsa Mercedasﬁares Cacho
Técnico “B,” adscrita a la Direccion Directora de lo Juridico de la Comisaria

de lo Juridico de la Comisaria de la de la Policia de Guadalajara
Policia de Guadalajara pa
Titular de la dependencia que Autoriza: " '

—Mira Patisic ig Guatialupe Campos Alfaro
~Sindico Municipal de-Guadalajara.

— N
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Representacion Legal de los Elementos Elaboracion de
Denuncias y Querellas

SINDI-GEJU-P-00-31

PACCEDINIENTO DE REPRE SENTACION

LEGAL DE LOS ELEMENTOS ¥ ELABORACION DE DENUNCIAS Y QUERELLAS.
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¥ Cumdeisiaes

Coo :
Dependencia:

Sindicatura

Direccidn de lo Juridico de la Comisaria de la Policia

Direcclon: de Guadalajara
Area: Jefatura de lo Juridico Contencioso
Procedimiento: Juicios de Nulidad

Cdédigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-32

Fecha de Elaboracién: Enero/2021

Persona que Elaboré: Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del drea que

Revis6: Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacién:

Qré: Resgonsabig de-area que Reviso?

Persona que Elab

Haydee Renata Martinez Cervantes Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho
Técnico “B,” adscrita a la Direccién |Directora de lo Juridico de la Comisaria
de lo Juridico de la Comisaria de la de la Policia de Guadalajara

Policia de Guadalajara -
Titular de la dependencia que Autoriza: '

ampos Alfaro
e Guadalajara.
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Juicios de Nulidad

SINDI-GEJU-P-00-32
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L Camtmeies

Coordinacion o

Dependencia: Sindicatura
L, Direccién de lo Juridico de la Comisaria de la Policia
Direccion: .
eccion de Guadalajara
Area: Jefatura de lo Juridico Contencioso
Procedimiento: Enlace con la Unidad de Transparencia del Municipio

Cddigo de procedimiento:

SINDI-GEJU-P-00-33

Fecha de Elaboracién:

Enero/2021

Persona que Elaboré:

Haydee Renata Martinez Cervantes ’

Responsable del area que
Revisd:

Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Responsab -4rea que Revigo:
33? MWQW 0

Haydee Renata Martihez Cervantes
Técnico “B,” adscrita a la Direccion
de lo Juridico de la Comisaria de la

Policia de Guadalajara

Lics Claudia Mercedes Linares Cacho
Directora de lo Juridico de la Comisaria
de la Policia de Guadalajara

Titular de la dependencia que Autoriza:

ipakde Guadalajara.
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Diagrama de Flujo

Enlace con la Unidad de Transparencia del Municipio

SINDI-GEJU-P-00-33

ENLACE CON LA UNIDAD DE TRANPARENCIA DEL MUNICIPIO
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Sindicatura

Dependencia:

Direceion: Direccion dg} lo Juridico de la Comisaria de la Policia
de Guadalajara

Area: Jefatura de Amparos

Procedimiento:

Informes Previos y Justificados, asl
como Cumplimiento de Ejecutoria

Cédigo de procedimiento:

SINDI-GEJU-P-00-34

Fecha de Elaboracion:

Enero/2021

Persona que Elaboré:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Haydee Renata Mal

ftinez Cervantes
Técnico “B,” adscrita a la Direccidn Directora de lo Juridico de la Comisaria

de lo Juridico de la Comisaria de la
Policia de Guadalajara

Responsable de ares

[ ——

Lic. Claudia Mercedés Linares Cacho

de la Policia de Guadalajara

Titular de la depen

encia que Autoriza:
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de Ejecutoria

Informes Previos y Justificados, asi como Cumplimiento]  SINDI-GEJU-P-00-34

INFORMES PREVIOS ¥ JUSTIFICADOS ASI COMO CUMPLIMIENTO DE EJECUTORIA
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oordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion de lo Juridico de la Comisaria de la Policia

Direccion: :
de Guadalajara

Jefatura de Unidad de Asesoria Juridica Municipal

Area: -
para las Victimas

Asesorar, Acompafiar y Representar a la Victima

Procedimiento: enCualquier Etapa del Procedimiento

Codigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-35

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elaboré: Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del area que

Revis6: Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Eih@ﬁ

Haydee Renata Martthez Cervantes
Técnico “B,” adscrita a la Direccién |Directora de lo Juridico de la Comisaria
de lo Juridico de la Comisaria de la de la Policia de Guadalajara

Policia de Guadalajara

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Dependencia:

Sindicatura

Direccion: Direccion de lo Juridico
Laboral
Area: Litigio Externo

Procedimiento:

Atencion de Asuntos Nuews Laborales

Cédigo de procedimiento:

SINDI-GEJU-P-00-36

Fecha de Elaboracién:

Enero/2021

Persona que Elaboré:

Lic. Laura Joann Garcia Mariscal

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Alondra Alvarez Amaral

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elabord; /

Responsable de.ares

gue Reviso:

c My

el

upe Campas Affam

zpai e Guadalajara.

An
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Shndloatura

Larbdiaiien

Coordinacién o

Dependencia: Sindicatura

Direccion: Direccion de lo Juridico Laboral
Area: Litigio Externo

Procedimiento: Tramite de Juicio Laboral Parte 1

Cédigo de procedimiento:

SINDI-GEJU-P-00-37

Fecha de Elaboracion:

Enero/2021

Persona que Elaboré:

iLic. Laura Joann Garcia Mariscal

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Alondra Alvarez Amaral

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elabord;

Lic. Laura Joann @

é?cia Mariscal

Jefa de Unidad Departamental
adscrita a la Direccidn de lo Juridico

Responsable d

[Titular de la dependencia que Autoriza:

N
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Coordinacién o

Dependencia: Sindicatura

Direccion: Direccion de lo Juridico Laboral
Area: Litigio Externo

Procedimiento: Tramite de Juicio Laboral Parte 2

Cédigo de procedimiento:

SINDI-GEJU-P-00-38

Fecha de Elaboracion:

Enero/2021

Persona que Elaboré:

Lic. Laura Joann Garcia Mariscal

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Alondra Alvarez Amaral

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas'

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elabor {

de lo{llaboral

Responsable de area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:

" Smdlca Mpai de Guadalajara.

s

Guadatajars
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Coordinacién o

Dependencia: Sindicatyra

Direccién: Direccion de lo Juridico Laboral
Area: Litigio Externo

Procedimiento: Tramite de Juicio Laboral Parte 3

Cédigo de pracedimienw: SINDI-GEJU-P-00-38

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elaboré: Lic. Laura Joann Garcia Mariscal

Responsable del area que

Reviss: Lic. Alondra Alvarez Amaral

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Responsable Wﬂevise: /:?

Persona que Elabord,

Camipos Alfaro
uadalajara.
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Coordinacién o

Sindicatura

Dependencia:

Direccion: Direccion de lo Juridico Laboral
Area: Litigio Externo

Procedimiento: Tramite de Juicio Laboral Parte 4

Cédigo de procedimiento:

SINDI-GEJU-P-00-40

Fecha de Elaboracidn:

Enero/2021

Persona que Elaboré:

Lic. Laura Joann Garcia Mariscal

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Alondra Alvarez Amaral

Titular de la dependencia
gue Autoriza:

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré: |/

de lo L4

-gug Reviso:

Responsable de re

Gupdaluing
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Coordinacién o

Dependencia: Sindicatura

Direccion: Direccion de lo Juridico Laboral
Area: Litigio Externo

Procedimiento: Tramite de Juicio Laboral Parte 5

Cédigo de procedimiento:

SINDI-GEJU-P-00-41

Fecha de Elaboracion:

Enero/2021

Persona que Elaboré:

Lic. Laura Joann Garcia Mariscal

Responsable del drea que
Revisé:

Lic. Alondra Alvarez Amaral

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elabon:%:
, s{

Lic. Laura Joann

Jefa de Unida

adscrita a la Dire¢gion de lo
de lo Liaboral

Q;ércia Mariscal
epartamental

Responsable de are

ic. ionde
Directora de-fodt idico de lo Laboral

gue Reviso:

Juridico

Sindico-

e Campos Alfaro -

de. Guadalajara.

~\

.
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Sindlcatury

Cuspdeiaing

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccidn:

Direccion de lo Juridico Laboral

Area:

Litigio Externo

Procedimiento:

Tramite de Juicio Laboral Parte 6

Cédigo de procedimiento:

SINDI-GEJU-P-00-42

Fecha de Elaboracion:

Enero/2021

Persona que Elaboré:

Lic. Laura Joann Garcia Mariscal

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Alondra Alvarez Amaral

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

Lic. Laura Jaazg

’g\éia Mariscal Lic. A

Jefa de Unidad/Departamental

Responsable de are

a.cue Reviso:

ondra AfW
o T6-Juridico de lo Laboral

adscrita a la Dire
de lo

ion de lo Juridico
aboral g

Titular de la dependencia que Autoriza:

k%
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Coordinacion o

Dependencia: Sindicatura

Direccién: Direccion de lo Juridico Laboral
Area: Litigio Externo

Procedimiento: Tramite de Juicio Laboral Parte 7

Cédigo de procedimiento: | SINDI-GEJU-P-00-43

Fecha de Elaboracién: Enero/2021

Persona que Elaboré: Lic. Laura Joann Garcia Mariscal

Responsable del area que

Revisé: Lic. Alondra Alvarez Amaral

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacién:

Persona que Elaborg:/

Responsable de ar

N

i¢. Alondra Alvarez Amaral __#

Jefa de Unidad/Departamental Directora de lo Juridico.de-lozaboral
adscrita a la Direccién de lo Juridico e
de lo Laboral o
Titular de la dependencia que Autoriza: /”

: A
2 Guadalajara.
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Coordinacion o

Dependencia: Sindicatura

Direccién: Direccion de lo Juridico Laboral

Area: Litigio Interno

Procedimiento: Atencion de Asuntos Nuevos Laborales (Interno)

Cddigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-44

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elabord: Lic. Laura Joann Garcia Mariscal

Responsable del area que

Reviso: Lic. Alondra Alvarez Amaral

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacién:

Persona que Elaboré:

Responsable ‘ area que Reviso: /

Je%a de Unidad Departamental
adscrita a la Direccion de lo Juridico el
de lo'Laboral

Titular dey la dependencia que Autoriza: ya

a

o GUaATITE Campos Alfaro
co Munteipal Muadala;ara

o
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Dependencia:

Sindicatura

Direccidon:

Direccidn de lo Juridico Laboral

Area:

Litigio Interno

Procedimiento:

Tramite de Juicio Laboral Parte 1

Cédigo de procedimiento:

SINDI-GEJU-P-00-45

Fecha de Elaboracién:

Enero/2021

Persona que Elabord:

Lic. Laura Joann Garcia Mariscal

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Alondra Alvarez Amaral

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas:

]

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elabor“gz

Lic. Laura Joan
Jefa de Unida
adscrita a la Dire

de lo Laboral

rcia Mariscal Lic.
epartamental
i6n de lo Juridico e

el

londra Alvarez
Directora o Juridi

Responsable de area que Reviso:

Titular de la dependencia que l&mza*

ampos Alfaro

de Guadalajara.

an
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Diagrama de Flujo
Tramite de Juicio Laboral Parte 1 [ SINDI-GEJU-P-00-45
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Dependencia:

Sindicatura

Direccién:

Direccion de lo Juridico Laboral

Area:

Litigio Externo

Procedimiento:

Tramite de Juicio de Laboral parte 2

Cédigo de procedimiento:

SINDI-GEJU-P-00-46

Fecha de Elaboracién:

Enero/2021

Persona que Elaboré:

Lic. Laura Joann Garcia Mariscal

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Alondra Alvarez Amaral

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas:

Persona que Elaboro;
N

Lic. Laura Joanr
Jefa de Unida
adscrita a la Dire

de lo Laboral

garcfa Mariscal Li
epartamental
i6én de lo Juridico

g

Fecha de Autorizacion:

Responsable de area que Reviso:

\

. Alondra AW
e o Juri lo Laboral
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Coordinacién o

Dependencia: Singicatura

Direccién: Direccion Juridica Laboral

Area: | Litigio Interno

Procedimiento: Tramite de Juicio Laboral parte 3

Cédigo de procedimiento:  |SINDI-GEJU-P-00-47

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elaboré: Lic. Laura Joann Garcia Mariscal

Responsable del area que

Revis: Lic. Alondra Alvarez Amaral

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacidn:

Persona que Elaboroy Responsable de a ue Reviso: .
q p fw,jxﬁé\g

/

Lic. Laura JoannjGareia Mariscal Li¢. Alondra Alvarez Amarat
Jefa de Unidad/Departamental Directorade lo Juridice-de lo Laboral

adscrita a la Direccion de lo Juridico

de lo L'aboral T

Titular de la dependencia que Ng:riz’a’f(

40
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Sincdloaturs
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Coordinac o

Dependencia: Sindicatura

Direccion: | Direccién de lo Juridico Laboral
Area: Litigio Interno

Procedimiento: Tramite de Juicio Laboral Parte 4

Cédigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-48

Fecha de Elaboracién: Enero/2021

Persona que Elaboré: Lic. Laura Joann Garcia Mariscal

Responsable del area que

Reviso: Lic. Alondra Alvarez Amaral

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Responsable de area-que Reviso: >

]

\ Alondra AWW
idi e lo Laboral

Directora

Persona que Eiabam

Lic. Laura Joann (Rdrdjg Mariscal Li
Jefa de Unidad Departamental

L

de lo Laboral
Titular de la dependencia que Autenza
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Tramite de Juicio Laboral Parte 4
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Coordinacién o

Dependencia: Sindicatura

Direccion: Direccion de lo Juridico Laboral
Area: Litigio Interno

Procedimiento: Tramite de Juicio Laboral parte 5

Codigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-49

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elabord: Lic. Laura Joann Garcla Mariscal

Responsable del area que

Revisé: Lic. Alondra Aivarez Amaral

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacidn:
Persona que Elaboré; Responsable de éma,qge Reviso: /

ndra Alvar . 'r‘a'l//
' um Laboral

Barcia Mariscal Lic.

Jefa de Unidal Departamental Directora
adscrita a la Dirgccién de lo Juridico | .~
de Id ?.abarai
Titular de la dependencia que Autoriza /

Zuada m' Gar pcxs Aifaro

o Mimi mﬂi‘wiﬂam
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Coordinacion o

Dependencia: Sindicatura

Direccion: Direccion de lo Juridico Laboral
Area: Litigio Interno

|Procedimiento: Tramite de Juicio laboral Parte 6

Caédigo de procedimiento:

SINDI-GEJU-P-00-50

Fecha de Elaboracion:

Enero/2021

Persona que Elaboro:

Lic. Laura Joann Garcia Mariscal

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Alondra Alvarez Amaral

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Responsable de drea que Reviso:

Lic. Alondra Alvarez Amaral
Directora de lo Juridico de lo Laboral

de lo Laboral
Titular de la deperfdencia que Autoriza: g

<Wlira. Patricla.Guadatups Campos Alfaro

Sindico Munitipal déGuadalajara.

WWM%
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Sindiseiurs

Sosshiiey

Coordinacién o

Dependencia: Sindicaturs

Direccion: Direccién de lo Juridico Laboral

Area: Litigio Interno

Procedimiento: Procedimiento de Juicio Laboral Parte 7

Coédigo de procedimiento: | SINDI-GEJU-P-00-51

Fecha de Elaboracién: Enero/2021

Persona que Elaboré: Lic. Laura Joann Garcia Mariscal

Responsable del area que

Reviss: Lic. Alondra Alvarez Amaral

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Etabm

[Responsable de-area

e Reviso:

Lic. Laura Joa¥ ia Mariscal Lic. At dia Alvarez Amaral (
Jefa de Unidad Departamental o Juridico de lo Laboral
adscrita a la Dire¢cion de lo Juridico | _~

de lo Liaboral

k¥
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Coordinacién o

Dependencia: Sindicatura
Direccion: Evaluacién y Seguimiento
Area: Oficialia de Partes

Procedimiento:

Recepcién y Turno de Correspondencia

Cédigo de procedimiento:

SINDI-GEJU-P-00-52

Fecha de Elaboracidén:

Enero/2021

Persona que Elaboré:

Lic. Rodolfo Alejandro Gonzélez de Alba

Responsable del area que
Revisé:

Dra. Sandra Verénica Delgado King

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Fecha de Autorizacién:

Directora de’Evaluacién y Seguimiento

adscritoa a{)mccmn de Evaluac:on de la Sindicatura
y 5egurm|ento de la Sindicatura

Titular de la dependenci cia que Autorszé:{
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Coordinacion o

Dependencia: Sindjcatura

Direccién: Evaluacion y Seguimiento

Area: Procesos

Procedimiento: Presentacion de Oficios y Notificacion de Asuntos

Cédigo de procedimiento: |SINDI-GEJU-P-00-53

Fecha de Elaboracion: Enero/2021

Persona que Elaboré: Lic. Rodolfo Alejandro Gonzalez de Alba

Responsable del area que

Revis6: Dra. Sandra Verénica Delgado King

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Firmas: Fecha de Autorizacion:

>

Persona qu hord——. - Responsable de drea uéR S0

LIC

91‘*9  det partamental
tﬁ”ﬁ’f&"ﬁ?mccmn de Ewaluacmn
y Seguimiento de la Sindicatura

Titular de la dependencia que Autoriza:

i P Cuarian lipe Campcs Affaro
Sin ‘mcip\’“}dg Guadalajara.
<
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3. Glosario

Audiencia: Acto mediante el que una autoridad, previo haber citado a los contendientes
realiza actos juridicos relacionados con alguna controversia, en un momento en
especifico, dentro de dichos actos intervienen las partes ya sea de manera verbal o por

escrito exponiendo lo que a su interés convenga.

Amparo adhesivo: Medio legal que promueve la parte que obtuvo sentencia favorable y
la que tenga interés en que subsista el acto reclamado en el amparo principal,
fortaleciendo las consideraciones vertidas en el fallo definitivo, o bien, cuando existieron
violaciones en el procedimiento que pudieran afectar la defensas del adherente
trascendiendo en el resultado del fallo.

Amparo directo: Medio de control constitucional en el que se combaten cuestiones de
legalidad o constitucionalidad en contra de una sentencia definitiva, laudos vy
resoluciones que pongan fin a un juicio dictadas por tribunales judiciales,
administrativos, agravios o del trabajo.

Amparo indirecto: Medio de impugnacién que procede, de manera enunciativa, en
contra de actos u omisiones que sean de imposible reparacion ya sea dentro del juicio,
fuera de este o después de concluido.

Convenio: Acuerdo de voluntades mediante entre dos 0 mas personas o entidades
sobre un asunto.

Desglose: Separar algo de un

conjunto o dividir un todo en partes.

Diligencia: Tramite o gestion de indole juridico que amerita el traslado de las partes a
un lugar diverso al recinto de la autoridad a fin de resolver un asunto.

Impugnar: Medio de defensa que se promueve a fin de obtener la reversién de una
decision de la autoridad, ya sea solicitando su nulidad, o bien la emisién de un nuevo
acto libre de los vicios que se hicieron notar a la autoridad biinstancial.

Intervenir: Participar o actuar en un suceso a fin de defender los intereses propios o los
del representado, o bien, para hacer notar alguna ilegalidad o violacién.

Jerarquia: Organizacién de personas o cosas en de manera ordenada y subordinada
segun un criterio d mayor 0 menor importancia o relevancia dentro de la misma.

Laudo: Sentencia o decision que dicta el arbitro o juez mediador en un conflicto.

Ley Federal del Trabajo (LFT): Legislacion Federa que regula las relaciones laborales
ya sean individuales o colectivas.

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios: Ley que
regula las relaciones entre los servidores publicos y las entidades del Estado de Jalisco
y sus Municipios, de indole individual o colectiva.

Negociacion: Tratar un asunto para llegar a un acuerdo o solucién.

Notificar: Comunicar a una persona de forma oficial una determinacion a la que se ha
llegado respecto a algun tema.

Planilla de liquidacion: Resolucion interlocutoria mediante la que se calcula y determina
el monto liquido de las prestaciones condenadas.
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Proyecto: Idea de una cosa que se pretende realizar y para lo cual se establece un
modo determinado y un conjunto de medios necesarios para su realizacion.

Ratificar: Confirmar la validez o la verdad de una cosa que se ha dicho o se ha hecho
anteriormente.

Resolucién interlocutoria: Es una resolucion judicial mediante la que un tribunal se
pronuncia sobre peticiones de las partes resolviendo mediante incidencias sobre
cuestiones diversas a al asunto principal del litigio.

RH. Recursos Humanos.

117



©

Sindisatura

Lodchaidiarg

4. Autorizaciones

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho

e .
Mtro. t)i*‘(lejandr«o Ifiiguez Vargas

Titular de la Direccién de
Innovacion Gubernamental

Jefe del Departamento de
Gestion de la Calidad
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