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» Presidencia

Craaciniajaes

La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccion
XVII, del Articulo 215, de la Sub Seccidén lll, de la Seccion |Il, del
capitulo VIII del Cédigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistematica, la
elaboracion o actualizacién de los Manuales de Procedimientos
vigentes.

Para tal fin el area de Gestion de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantila o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacién no
modificable con la imagen institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde

el nivel de Organos, Dependencias, Coordinaciones Generales y
cada una de sus Direcciones subordinadas.

Pagina 1 de 50







» Presidencia

Cupactimanng

indice
AL Presentacion ..ot 3
B. Politicas generales de uso del manual de procedimientos..........c.ccoccoevveinpeennnnne. 4
C. Objetivos del manual de procedimientos.........cccoererieieiiiininiiee e 5
1. Inventario de proCedimientOs ........c.cccvvviiiiiiii e 6
2. Diagramas de flIUJO ....ccocveiiiiiicccese e 8
3. GlOSAIIO ..t 47
A, AULOTIZACIONES ..ottt ens 50

Pagina 2 de 50







» Presidencia
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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito 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 servir 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 esta 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 area responsable de la elaboracién
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 autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

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

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacién Gubernamental

e Departamento de Gestion 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 afo en que se elabor6 la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la versidbn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

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

Codigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos 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 (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cdédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de Ila
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién y
medicion de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

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

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 y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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Recepcion de queja ciudadana

Presidencia
wintannn

1.Inventario de procedimientos

PREMU-ASIN-P-01-01

de forma presencial e incoacion 9 N/A
de procedimientos

Unidad de investigacion y PREMU-ASIN-P-01-02 11 N/A
audiencias

Unidad Juridica PREMU-ASIN-P-01-03 14 N/A
Departamento de enlace con la PREMU-ASIN-P-01-04 16 N/A
Comisidn de honor y justicia

Enlace administrativo PREMU-ASIN-P-01-05 18 N/A
Supervision de zonas PREMU-ASIN-P-01-06 20 N/A
Notificacion de cita PREMU-ASIN-P-01-07 22 | N/A
Notificacion oficios por PREMU-ASIN-P-01-08 o4 N/A
comparecencia

Integracion PREMU-ASIN-P-01-09 26 N/A
Recepcion de documentos PREMU-ASIN-P-01-10 28 N/A
Recepcion de documentos DA PREMU-ASIN-P-01-11 30 N/A
Entrega de documentos PREMU-ASIN-P-01-12° 32 N/A
Recopilacion de datos PREMU-ASIN-P-01-13 34 N/A
Organizacion de expedientes PREMU-ASIN-P-01-14 36 N/A
Configuracion de expedientes PREMU-ASIN-P-01-15 38 N/A
Colocacién de expedientes PREMU-ASIN-P-01-16 40 N/A
Relacion de expedientes PREMU-ASIN-P-01-17 42 N/A
Contestacién de amparos PREMU-ASIN-P-01-18 44 N/A
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Caédigo del procedimiento

Cdédigo 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), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Coordinacién o
Dependencia:

|18

Consejeria Juridica

Direccion: Direccion de Asuntos Internos

Area: N/A

Recepcion de queja ciudadana de forma presencial

Procedimiento: . -, -
e incoacion de procedimientos

Caédigo de procedimiento: |PREMU-ASIN-P-01-01

Fecha de Elaboracion: Mayo 2023

Persona que Elaboré: Almira Alexis Orozco Cruz

Responsable del area que

L Mario Hernandez Sandoval
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Lic. Armando Avifia Villalobos

Firmas: Fecha de Autorizacion: Febrero 2024

Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la dependencia que W
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Recepmon de queJaC|udadanade forma presenmale | RMU-ASIN-P-O1-O1
incoacion de procedimientos

Recepeion de guela ciudadana de forma presencial e incoacion de procedimientos {1 -2 )
Cludadano Quejosa Abogado de Guardia Jefe Juridico de Quejas

Realiza una TRy
» indagacidn para !
saher si procede o no et
la gueja 2
s A ¢ .
No 8i Recibe oficios an
iHS'ta§§§i§:s|%i DY base ai aute ts
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. S Y auers |
& Procede
S a queia? — ¥
x —
Ragistra los datos —_— Eggfg 2?9;:{:%‘3%?”
ﬂac&f»arw; en.‘?g Horo Orienta al ciudadano radicacion de ta
de recepcion -wi para canatizar ef . tusia y enirega
delite )

—y . S
Narra sepecificando W Recibe expediends de
su principal motestia Hacer informie donde la queja para su

y media flacion. & proporciona datos ravigibn

00000000 -

generales
P S st
féemb& expadients ;\" 3
foantrega ala
secrelaria para
derivar & la mesa
integradors
corraspondients
P NN
Registra ia guela en e
ol fibve de Gobieme &4 —Y
integracidn
- 0w @ hy p
i A"
Asigna un nimers y
mesa infegradors gue
desarrota
o o
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Toma fa guela de tos |
hechos narrada pov e
ciudadang

-
Elabora oficios en

base al auto de
radicacidn de s queja
N

W
—_—

Efabora oficioz en
base al aulo de
radicacion de la gueja
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‘ lsagmma de Flujo
Recepcion de queja ciudadana de forma presencial e
incoacion de procedimientos

PE-SN--O1 01 |

Recepcidn de queja cludadana de forma presencial e incoacion de procedimientos {2 -2}

Abogado de Guardia Divector Motificador
q O O
1 3

Informa al cludadano
quejoso los alcances |—
juridicos

Elapa de instruccion |
r— audiencia pruabas y €—
alagatos

" Acuerds de no
incoacibn de
confermidad con el
arficuio 225 de ta Ley

det Sisterna de
Seguridad pablica

para el Estado de
| Jalisco

Elahoracion

o proyecte de
respiucion

i Ny
Recibe oficios en

hase al auto de
radicacion de la queja
N

v )
Revise y firma oficios
an base al auto de
radicacion de la

quejs

v

Entrega ya firmacdos
pficies en base &l

auto de radicacion

P

“Recibe oficios en
basze &l aule de
radicacion de 1a

quefa
¥
1~ Ny

Entrega oficios en
hase al auto de b

radicacion de la queje

¥

Enfrega acuse de los
oficios en base at

auto de radicaclon
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Dependencia:

E =
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Consejeria Juridica

Direccion:

Direccidon de Asuntos Internos

Area:

N/A

Procedimiento:

Recepcion de queja por instancia gubernamental

Cddigo de procedimiento:

PREMU-ASIN-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

Almira Alexis Orozco Cruz

Responsable del area que

Reviso:

Mario Hernandez Sandoval

Titular de la dependencia

que Autoriza:

Lic. Armando Avina Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2024

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza: @
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Recepcion de queja por mstanmagubernamental

Recegcion de queja por instancis gubernamental

PREMU-ASIN-P-01-02

Jefe de Superyision & investigacion

Supervisor

D

Analiza contenidao del
oficio de las
instancias

gubwmmema

i ‘;W
Regisira oficio para
dar seguinients y
cateridad

¥

Agigna al supenisor
correspondiente

— Y
Regisira en fibreta de
controt de

investigaciones la
QuUEja ¥ supervisor

Sa trasiada al lugar
» e los hechos para
verificar tos datos

g y

Busca a fos testigos &
informacion respecto
& 18 queia

ki

f,,_______J'

inwita a los festigos @
rendir su declaracion
con el abogado

Y

k4
Toma folografias an
cash de ser necesarie
como parte de la
investigacion

k 4
" Recaba mimers de
tnidad y nombre dal
personal operative
| participante

—_—y
Recaba direccin
exacta , hora y fecha
de los hechos
e I

v
Estructura
informacidn obtenida
| de la investigacién

L

¥

— Y

Realiza informe de la

investigacion
realizada
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Coordinacion o
Dependencia:

Consejeria Juridica

Direccioén: Direccion de Asuntos Internos
Area: N/A
Procedimiento: Recepcion de queja por via telefonica

Caédigo de procedimiento: |PREMU-ASIN-P-01-03

Fecha de Elaboracion: Mayo 2023

Persona que Elaboré: Almira Alexis Orozco Cruz

Responsable del area que

s .. Mario Hernandez Sandoval
Revisé:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Lic. Armando Aviia Villalobos

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Febrero 2024

P

Persona que Responsable del
Elaboré: = area que Reviso:

Yl

D) S
/

Titular de la dependencia que Autoriza— ﬁ\
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Recepcion de queja por via telefonica PREMU-ASIN-P-01-03

Recepridn de queja por via telefdnica

Abogado de Guardia Cludadano Quejoso

'

Uega & las

instalaciones de DA

Conlesia i§amada
tetefanica enfrante de
un cludadane guejoso

Registra los datos

v necesarios en ef o

oY de recepcion

Entahia comuntcacion h__

a fin de que exponga
su problems

W

Bolicita que
CONPArezea
personaiments

Realiza una
indagacidn para |
saber sl e queja o

reports J

—,

’:I Orienta al Cludadane

| S—

v

Hace informe donde
proporcions datos del
Ciudadaneo

Registra i guela en
el bro de gobierno
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Consejeria Juridica

Coordinaciéon o
Dependencia:

Direccion: Direccién de Asuntos Internos
Area: N/A
Procedimiento: Recepcion de queja por medio de comunicacion

Codigo de procedimiento: |PREMU-ASIN-P-01-04

Fecha de Elaboracién: Mayo 2023

Persona que Elaboré: Almira Alexis Orozco Cruz

Responsable del area que

. . Mario Hernandez Sandoval
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Lic. Armando Avina Villalobos

Firmas: Fecha de Autorizacién: Febrero 2024
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza: ﬁ\j,
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~_________ Dbiagrama de Flujo
Recepcion de queja por medio de comunicacién

Recepcién de Quejas por Medio de Comunicacion
Jefe de Supervision e Investipacion Supervisor

PREMU-ASIN-P-01-04

Se raslada al lugar |
de los hechos para
verificar datos

Analiza contenido del 4!

oficia de los medios

R

i N
Busca a tos tesligos &

de comunicacion informacion respecie
S & la quaia
¥
" 3 h
Registra oficio para e
darlg seguimisnto y Ireita & fos festigns a
celeridad

rendir su declaracion
con el abogado

L
%

(" Asiona superyisor v
correspondiente para ("Toma fotografias en )
darle sequimiento al caso de ser necesario

oficio / como parte de la
investigacion

k)

Registra en lhvela de
ool
investigaciones oficio
¥ supervision

v
" Recaba nimero de
uhidad y nombre det
personal gperative
participante

,—V;N

Fecabs dirsccion |

exacts | hora y fecha
de fos hachas

-/
¥
o Y
Estructura

informaciin obtenida
de fa investigacion
\ -

| S —

s X
Reatiza informe de Ia
irvestigacion

realizada
N
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Consejeria Juridica

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion: Direccion de Asuntos Internos
Area: N/A
Procedimiento: Orientacion Juridica

Cddigo de procedimiento: |PREMU-ASIN-P-01-05

Fecha de Elaboracion: Mayo 2023

Persona que Elaboré: Almira Alexis Orozco Cruz

Responsable del area que

ey Mario Hernandez Sandoval
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Lic. Armando Avina Villalobos

Firmas: Fecha de Autorizacion: Febrero 2024

V. ot W

Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza— %S?
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Orientacion Juridica

PREMU-ASIN-P-01-05

Orientacion Juridica

Ciudadano Quejoso

Abogete ds Guardia

Ligga a las
instalaciones de DA

¥

Regisira los datog
necesarios en el libro

",

interroga al

e recepcidn J

E

cludadans quejoso
respecto al problema

¥

¥
e e
%wa&i;za la bueja para
VEr & gue
dependencia
corresponde su
incuietud

Ny
Hace mas pregunias
&l ciudadano quajoso

v
" Otorga todo fipo de
orientacion con
nombre y lugar de la
., dependencia

w

fManifiesta s oficing
putdica donde tieng
s interés

¥

¥
Hace informe en

donde se proporciona
tos datog generales
. o
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Coordinacion o
Dependencia:

Consejeria Juridica

Direccion: Direcciéon de Asuntos Internos
Area: N/A
Procedimiento: Supervision de zonas

Caédigo de procedimiento: |PREMU-ASIN-P-01-06

Fecha de Elaboracion: Mayo 2023

Persona que Elaboré: Almira Alexis Orozco Cruz

Responsable del area que

L. Mario Hernandez Sandoval
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Lic. Armando Avifia Villalobos

Firmas: Fecha de Autorizacion: Febrero 2024

Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

e

Titular de la dependencia que Autoriza:— W\—/

L/
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PREMU-ASIN-P-01-06

§gpervision derzongrs

Supervision de zonas

Jefe de Supervicion a investigacion Supervisor
e —— —
Anafiza tas Zonas a o Termina ef servicio y
supervisar durante al > Ve;gr?&gmﬁe . s ratiran los
furno pe lelementos v & unidad
o S —— NA— I—
W ¥
0 A
Elabora calendario de Verifica su veliculo @
o X - o .
Supenision por Zones para g supervision ¢ Existe queja? %
I -— U 2
Si
¥ ¥ .
Asigna parsonal en |
fumo a la zona Trastada a zona inelica paso a sequir
corespondiente a asignada al cludadano
L supervisar S
y_ ¥ — Y
Entrega formate para "R i i tnforma al
reporie de £aliza recorrian por comandants
supervision fas calles da las encargado de e
supervision y zonas asignadas arg y
hitdcora ) \ de la zona )
w R 4
Recibe reporte de Efabora bitdoora de Solicita se
Superyisory en su | unidades con cruces, | identifiguen los
e s e hora y numero de elementos de
caso ficha informativa nidad sequridad publica
— unidad Segunidad pubica
[,
— ¥ Mo ;Desea levantar %magﬁpiiﬁggﬁm fa
Analiza informacion - quefa? | levantands  |—
de §“§ “9’3’;3;{% nicamente datos
elaborados ) . vare ef reporte
1 L Qusiss con & f o
anomalias?
v v C ¢
o ¢ ¢ ™ ;’/ Real
. . Trastadan a las galizan ficha
Reg?ngfiﬁ?:‘f’gfas Traslada al fugar oficitas de DAL para »  informativa de los
BEmiS tormar su guela hechos
e o
¥ Y ] y .
"~ h m ol actuar Terminan huno, se
Entrega repories 8 ' d:: ,“m elementos Recaba coplas del | realiza reporte global
Director legan dc‘al tugar reporte para entregar de suww&siéﬂ ¥
W L bitacora
¥
( Entrega reporte a
Jefe de Supervision &)«
tnvastigacitn
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Coordinacién o
Dependencia:

Consejeria Juridica

Direccion:

Direccion de Asuntos Internos

Area:

N/A

Procedimiento:

Notificacion de cita

Cddigo de procedimiento:

PREMU-ASIN-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

Almira Alexis Orozco Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Mario Hernandez Sandoval

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Armando Avifa Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2024

Persona que
Elaboro:

Responsable de
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autori
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_Notificacion e cita |

_____Diagrama de Flujo

PREMU-ASIN-P-01-07 |

Notificacion de cita

Jefe de Supervicidn a Investigacion

Supervisor

)
)

Recibe oficios por

parte del abogado de

masa para citar a
elamentos

v

Analiza contenido de
log oficios para citar
elemantos

r—w—\

Registra clatarios en

fibreta de oficlos para
control

A

—
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ZONAS Para
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¥
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algun lugar punte de
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No

Ny
Realiza constancia de

Solicita se
identifiquen los
glementos oficiates

Suparvisores an mrm:j

A\

de policia

h

Entrega citatorioy
firma de recibido en
&l seuse

_ ¥
‘Entrega of acuse 4 1a)
masa

I

&Encuantran en
ol Punto?

Gue g enconird al

elamento
E—

¥

R —"‘
Regisive citatorie en
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para control
S—

‘ citatorio

o
correspondiente del |
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Coordinacion o
Dependencia:

MGE

_ §
£aciofnal

e

Consejeria Juridica

Direccion:

Direccion de Asuntos Internos

Area:

N/A

Procedimiento:

Notificacion Oficios por Comparecencia

Caédigo de procedimiento:

PREMU-ASIN-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboro:

Almira Alexis Orozco Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Mario Hernandez Sandoval

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Armando Aviia Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2024

Persona que
Elaboré:

d

Responsable del C
area que Reviso: /
2 X
/\

Titular de la dependencia que Autoriza: —

=

D

(N
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Notificacion Oficios por Comparecencia PREMU-ASIN-P-01-08
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Coordinacion o
Dependencia:

Consejeria Juridica

Direccion: Direccion de Asuntos Internos
Area: N/A
Procedimiento: Integracion

Cédigo de procedimiento:

PREMU-ASIN-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

Almira Alexis Orozco Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Mario Hernandez Sandoval

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Armando Avifa Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2024

P e

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

2

Titular de la dependencia que Autoriza: a w
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Integracion | PREMU-ASIN-P-01-09
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Coordinacioén o
Dependencia:

Consejeria Juridica

Direccion:

Direccion de Asuntos Internos

Area:

N/A

Procedimiento:

Recepcion de documentos

Cddigo de procedimiento:

PREMU-ASIN-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

Almira Alexis Orozco Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Mario Hernandez Sandoval

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Armando Avifia Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacidn: Febrero 2024

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que A
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Jiaara 8 OE ®
Recepcion de documentos PREMU-ASIN-P-01-10
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Consejeria Juridica

Direccion:

Direccidon de Asuntos Internos

Area:

N/A

Procedimiento:

Recepcion de documentos DAI

Codigo de procedimiento:

PREMU-ASIN-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboro:

Almira Alexis Orozco Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Mario Hernandez Sandoval

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Armando Avifa Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2024

N /

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

0
/

Titular de la dependencia que A
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Coordinacion o
Dependencia:

Consejeria Juridica

Direccion:

Direccion de Asuntos Internos

Area:

N/A

Procedimiento:

Entrega de documentos

Cadigo de procedimiento:

PREMU-ASIN-P-01-12

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboro:

Almira Alexis Orozco Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Mario Hernandez Sandoval

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Armando Avifia Villalobos

Firmas: Fecha de Autorizacion: Febrero 2024
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
Titular de la dependencia que Autoriza. %

QY
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Coordinacioén o
Dependencia:

==

Consejeria Juridica

Direccion:

Direccion de Asuntos Internos

Area:

N/A

Procedimiento:

Recopilacion de datos

Caédigo de procedimiento:

PREMU-ASIN-P-01-13

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

Almira Alexis Orozco Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Mario Hernandez Sandoval

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Armando Avina Villalobos

Firmas:

N

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revis6: o
-~

Titular de la dependencia que Autor

Fecha de Autorizacion: Febrero 2024
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Coordinacion o
Dependencia:

Consejeria Juridica

Direccion:

Direccion de Asuntos Internos

Area:

N/A

Procedimiento:

Organizacion de expediente

Caédigo de procedimiento:

PREMU-ASIN-P-01-14

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

Almira Alexis Orozco Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Mario Hernandez Sandoval

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Armando Avina Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2024
Ve O

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé: Lo
-

Titular de la dependencia que Autorjza:

[
(N
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Organizacion de expediente PREMU-ASIN-P-01-14
Organizacidn de expediente
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Coordinacion o
Dependencia:

hd”

Consejeria Juridica

2=

Direccion:

Direccion de Asuntos Internos

Area:

N/A

Procedimiento:

Configuracion de expedientes

Caédigo de procedimiento:

PREMU-ASIN-P-01-15

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboro:

Almira Alexis Orozco Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Mario Hernandez Sandoval

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Armando Avifa Villalobos

Firmas:

g

Fecha de Autorizacion: Febrero 2024

oL

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso: Lo

Titular de la dependencia que AutoFi
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Coordinacion o
Dependencia:

Consejeria Juridica

el

Direccion:

Direccion de Asuntos Internos

Area:

N/A

Procedimiento:

Colocacion de expediente

Cdodigo de procedimiento:

PREMU-ASIN-P-01-16

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

Almira Alexis Orozco Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Mario Hernandez Sandoval

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Armando Avina Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

(™

Febrero 2024

Persona que
Elaboré:

Responsable del

area que Revisé: o

-

Titular de la dependencia que Autorizas Z\

S T
L/
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Coordinacion o
Dependencia:

Consejeria Juridica

Direccion:

Direccion de Asuntos Internos

Area:

N/A

Procedimiento:

Relacion de expedientes

Caédigo de procedimiento:

PREMU-ASIN-P-01-17

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

Almira Alexis Orozco Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Mario Hernandez Sandoval

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Armando Avifa Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2024

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la dependencia que Autoriza:=
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Coordinacioén o
Dependencia:

Consejeria Juridica

Direccion:

Direccion de Asuntos Internos

Area:

N/A

Procedimiento:

Contestacion amparos

Cddigo de procedimiento:

PREMU-ASIN-P-01-18

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

Almira Alexis Orozco Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Mario Hernandez Sandoval

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Armando Avifa Villalobos

Firmas:

N\

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autor

Fecha de Autorizacion: Febrero 2024

—
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3. Glosario

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase del
procedimiento.

Atribuciones: Son las facultades otorgadas a una unidad administrativa como de
su exclusiva competencia, por un ordenamiento legal (constitucion, Leyes,
reglamentos, circulares, acuerdos).

Accion.- Es el poder juridico que tiene todo sujeto de derecho, consistente en la
facultad de acudir ante los 6rganos de jurisdiccion, exponiendo sus pretensiones y
formulando la peticion que afirma como correspondiente a su derecho vulnerado.

Acuerdo.- escrito derivado de recibir y/o solicitar informacion necesaria para la
debida integracion del procedimiento administrativo.

Amparo.- es un instrumento juridico creado en favor de los gobernados del
Estado mexicano, que tiene por finalidad "hacer respetar los imperativos
constitucionales en beneficio de aquellos", esto es, sus garantias individuales.

Admisidn.- el acto o proceso de admitir una prueba; o también el reconocimiento
(judicial o extrajudicial) por una parte de que un hecho o una declaracion es
verdadera.

Auto.- Es una resolucion en la cual un tribunal se expresa respecto a las
peticiones de las partes, con lo que resuelve las distintas incidencias vinculadas al
asunto principal del litigio. Cada auto tiene sus propias consideraciones y
fundamentos.

Audiencia y defensa.- consiste en que los gobernados no pueden ser privados
de la vida, de la libertad, de sus propiedades, posesiones o derechos, sino
mediante juicio seguido ante los tribunales, en el que se cumplan las formalidades
esenciales del procedimiento; de ahi que dicha garantia constituya el principal
instrumento de defensa que tiene el gobernado frente a actos de cualquier
autoridad que pretendan privarlo de los bienes referidos y, en generarl, de todos
sus derechos.

Canalizar.- Asignar un documento segun corresponda el area.

Citatorio.- Aviso de caracter legal obligatorio para comparecer ante una autoridad
la fecha especificada en ella.
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Chracdaiam

Diagrama de Flujo: Es una grafica que muestra la secuencia ordenada de
actividades a seguir en el procedimiento y la interrelacion que hay entre todas las
personas o departamentos involucrados.

Emplazamiento: Acto de comunicacion procesal por el que la autoridad requiere
a las partes para que se personen y actuen dentro de un plazo en un proceso.

Expediente.- Recopilacion cronolégica de antecedentes, actuaciones,
interpretaciones y documentos que informan acerca de la evolucién de un caso.

Falta administrativa.- los actos u omisiones realizados por servidores publicos en
el ejercicio de sus funciones que contravengan con las disposiciones legales.

Hechos.- El relato de los acontecimientos que originan la causa de un acto.

Incoacidn.- Acto que da comienzo a llevar a cabo los primeros tramites de un
proceso, pleito, expediente o alguna otra actuacion oficial.

Instruccidon.- Fase de ciertos procedimientos judiciales o administrativos,
generalmente de caracter sancionador, en la que se retnen los datos precisos
para enjuiciar o resolver la cuestion objeto de dichos procedimientos.

Integracioén: E£s un proceso por medio del cual se reune cierta documentacion,
necesaria para completar un expediente.

Investigaciones.- proceso intelectual y experimental que comprende un conjunto
de métodos aplicados de modo sistematico

Medidas Cautelares.- son un instrumento al alcance de las autoridades para
garantizar la eficacia de un proceso y la correcta ejecucion de una resolucion..
Este tipo de medidas pueden aplicarse sobre personas fisicas y juridicas, y se
adoptan cuando se considera que existe alguna posibilidad que impida el correcto
desarrollo de un proceso.

Personal Operativo.- Son los integrantes de las instituciones de seguridad
publica, procuracion de justicia y peritos del Instituto Jalisciense de Ciencias
Forenses, a quienes se les atribuya ese caracter mediante nombramiento,
instrumento juridico equivalente expedido por autoridad competente o realicen
funciones de operadores o supervisores en los centros de comunicaciéon o cabinas
de radio de las instituciones de seguridad publica o lleven a cabo funciones
operativas.
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Procedimiento.- Serie de labores concatenadas, que constituyen una sucesion
cronolégica y la manera de ejecutar un trabajo, encaminados al logro de un fin
determinado.

Proyecto de Resoluciéon.- Conclusion de las actuaciones previstas en el
procedimiento administrativo, cuya finalidad es emitir una opinién respecto a la
resolucién de la situacion juridica del presunto incoado.

Pruebas.- Medios de conviccion ofertados por las partes de un proceso cuyo fin
es acreditar las aseveraciones de sus respectivos argumentos.

Resolucion.- al fallo, la decision o el decreto que es emitido por una autoridad
judicial, por su parte, es lo que esta vinculado a la aplicacién de las leyes y al
desarrollo de un procedimiento administrativo.
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