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La presente Guía se expide con fundamento en el texto de la Fracción 
XVIII, del Artículo 215, de la Sub Sección 111, de la Sección 11, del 
capítulo VIII del Código del Gobierno Municipal de Guadalajara. 

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

Para tal fin el área de Gestión de la Calidad además proporcionara a 
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de 
Procedimientos que contiene los formatos e información no 
modificable con la imagen institucional autorizada. 

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde 
el nivel de Órganos, Dependencias, Coordinaciones Generales y 
cada una de sus Direcciones subordinadas. 
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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 

de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así 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 Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el •
presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

l1m111llml1nlm 1111111 
Recepción de queja ciudadana 

de forma presencial e incoación PREMU-ASIN-P-01-01 

de procedimientos 

Unidad de investigación y PREMU-ASIN-P-01-02 
audiencias 

Unidad Jurídica PREMU-ASIN-P-01-03 

Departamento de enlace con la PREMU-ASIN-P-01-04 
Comisión de honor y justicia 

Enlace administrativo PREMU-ASIN-P-01-05 

Supervisión de zonas PREMU-ASIN-P-01-06 

Notificación de cita PREMU-ASIN-P-01-07 

Notificación oficios por PREMU-ASIN-P-01-08 
comparecencia 

Integración PREMU-ASIN-P-01-09 

Recepción de documentos PREMU-ASIN-P-01-1 O 

Recepción de documentos DAI PREMU-ASIN-P-01-11 

Entrega de documentos PREMU-ASIN-P-01-12 

Recopilación de datos PREMU-ASIN-P-01-13 

Organización de expedientes PREMU-ASIN-P-01-14 

Configuración de expedientes PREMU-ASIN-P-01-15 

Colocación de expedientes PREMU-ASIN-P-01-16 

Relación de expedientes PREMU-ASIN-P-01-17 

Contestación de amparos PREMU-ASIN-P-01-18 

'111, ''11111 
' ' ' 

9 N/A 

11 N/A 

14 N/A 

16 N/A 

18 N/A 

20 N/A 

22 N/A 

24 N/A 

26 N/A 

28 N/A 

30 N/A 

32 N/A 

34 N/A 

36 N/A 

38 N/A 

40 N/A 

42 N/A 

44 N/A 
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1

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

'llmlmlm 11111111111 

o Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

� 
Espera 

%> Decisión exclusiva 

[111 Flujo de secuencia 

D Actividad 

' 1\ ); � 
' 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejería Jurídica 

Dirección de Asuntos Internos 

N/A 

Recepción de queja ciudadana de forma presencial 

e incoación de procedimientos 

PREMU-ASIN-P-01-01 

Mayo 2023 

Almira Alexís Orozco Cruz 

Mario Hernández Sandoval 

Lic. Armando Aviña Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Recepción de queja ciudadana de forma presencial e 
incoación de procedimientos 

R&cepción de queja ciudadana de forma ¡:l'resencial e lll<:0,111:lón de procel:llmíel'lt05 ( 'I -· 2 ) 

Ciudadano Quejos-o Abogado de Guanlla Jefe Jurldlco tle Quejas 

llaga a las 
lnstatacli:mes de DAI 

Registra 1os datos 
necesarios. en e! libro 

lle recepción 

Narra especificando 
su princ!pa1 molestia 1-----+ 

y media m1aclón. 

¿Procedt\ 
la queja? 

Orienta al cil1áa<lano 
,- para canalizar el 

deHlo 

Hacer ínTorme donde 
se ¡:m:1¡:xm::lona datos 

generales 

Registra la queja en 
el libro de Gobierno 

A.signa un mímero v 
mesa integradora c¡ue 

desam1tla 

roma !a qua¡a da los 
hechos narrada por el 

cimladano 

Elabora oficios e11 
base al auto de 

radicaciíin de fa queja 

Etabora oncios en 
base al aulo de 

radicacion de la queja 

4 

Recibe oficios en 
base al aul,o tia 

nttliación de la queja 

Entrega oficios en 
base al aulo da 
radicación de fa 
queja y entrega 

Recibe e)(¡:>edíeme da 
la queja pará s11 

revisión 

Recibe !l)(pedienta v 
lo entrega a la 
secralaria para 

der ivar a la mesa 
integradora 

correspom:lien!e 

llllagración 

5 

3 
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Recepción de queja ciudadana de forma presencial e 
incoación de procedimientos 

Récepci6n de Que,ia ciudadá1u1 de foima pre:sem::iel e incooción de procetlimientos { i! - 2 ) 

Abogado de Guan:lia 

Informa al ciudadano 
quejoso los alcances 

jurfdlcos 

Elapa de instrucción . 
,m<lienc!a pruebas y 

alegatos 

Acuerdo deno 
incoach:m de 

confi:mnidad con el 
artículo 225 tle la Ley 

del Síslema de 
Seguridad pública 
para el Estado de 

Jalisco 

f.Jal'.loracilm 
proyecto de 
resotuclón 

Director 

Recibe o ficios en 
base a I auto de 

ratllcaciím de fa queja 

R.evisa y firma oficios
en bese af auto de

radicación de la
quejtt 

En!re¡Ja ya i'im1aoos 
olidos oo base al 

au!o de ,al
f

icacií.:l!'I 

5 

Recibe oficios en 
base al aulo de 
radie.ación lle la 

queja 

Entrega oficios en 
base al auto tle la 

raclh:acl{m de fa 11ue:1a 

Enlrega aa1sé de los 
o!icltls en base al 
áUIO de i'adicaclf.m 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejería Jurídica 

Dirección de Asuntos Internos 

N/A 

Recepcion de queja por instancia gubernamental 

PREMU-ASIN-P-01-02 

Mayo 2023 

Almira Alexis Orozco Cruz 

Mario Hernández Sandoval 

Lic. Armando Aviña Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Recepcion de queja por instancia gubernamental 
Recepcion de que.la por instancia gullemamentnl 

Analiza contenido def 
oficio de !as 
instancias 

gubernamentales 

Registra oijcio paríl 
dar seguimiento y 

celeridad 

Asigna al supe!Vlsor 
correspondienle 

egistra 1m !ibrela de• 
control de 

investigac:lones la 
queja y supervisor 

se lraslada al lugar 
-------- ele los nectms para 

verificar los da!os 

Busca a tos lesligos e 
tnformación respecto 

ala qlleja 

!nvlta a los testigos a
rendir su dedarnción

c-0n el abogado 

T(lma fotll'!lrafías en 
casu de ser necesario 

como parte de la 
lrweslígaciém 

Recaba número de 
unidad y nombre del 
per.som11! operativo 

parlicipante 

Recaba dirección 
exada . llora y fecha 

de los hechos 

E.structura
iofürmactón obtenida 
tle la irwestigación 

Realiza il'líorme de la 
invesligacion 

realilada 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejería Jurídica 

Dirección de Asuntos Internos 

N/A 

Recepcion de queja por via telefonica 

PREMU-ASIN-P-01-03 

Mayo 2023 

Almira Alexis Orozco Cruz 

Mario Hernández Sandoval 

Lic. Armando Aviña Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2024 

Responsable del 
área que Revisó:

� 
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Recepcion de queja por via telefonica 

Contes!SI llsimeda 
telefémlc<1 emlrante de 
un ciu!laclano Qllajoso 
'----�---,; 

Ent<1bla cornunic:eción 
a fin de que exponga 

su problema 

Solrcite qué 
con, para2 ca 

�1e1som:1lmente 

Raallza una 
mdagact6n para 

sab9, si es queja o 
reporte 

Si 

No 

Regislra le c1ueje1 en 
el libro de goti1emo 

Llega ,11,.5 
inslalacionas de DA! 

Re¡¡lstra los datos 
necesarios en el librn 

de fllG9f)CtÓll

Hace informe donde 
proporc1on9 datos del 

Ciudadano 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejería Jurídica 

Dirección de Asuntos Internos 

N/A 

Recepcion de queja por medio de comunicacion 

PREMU-ASIN-P-01-04 

Mayo 2023 

Almira Alexis Orozco Cruz 

Mario Hernández Sandoval 

Lic. Armando Aviña Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Recepción de queja por medio de comunicación 

Jefe l'.le Supefl
f

isión e lrlvestigáción 

Anafiza contenjdo def 
ofrc!o <le tos m1Mlfos 

de comunicación 

Registra ofrcio j)l:lra 
darfe s eguiml1mto y 

celeridad 

Asigna supervisor 
correspom:lrente psra 
darte seguimiento al 

oficio 

Registra en libreta de 
o::m!rol 

Investigaciones ol"1cio 
y su pervis ion 

Se !raslada al lugar 
.-------l>l oo los hechos para 

vertticar dalos 

Busca a tos tllStigos e 
fnfom,acíón rnspedo 

a la queja 

Invita a los testigos a 
rendir su declaración 

con el abogado 

'Toma Mograflas en 
caso de ser necesario 

como parle de la 
invesligación 

Recaba número de 
unidád y 11om!m.t del 
pers,mal operativo 

partil:tpante 

Recaba dirección 
ex.acta, hora y recha 

de los herooo 

Estructura 
infom,aciím obfenida 
de la investigación 

Realiza ifll!irme de la 
ilwe!lligación 

realizada 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejería Jurídica 

Dirección de Asuntos Internos 

N/A 

Orientacion Juridica 

PREMU-ASIN-P-01-05 

Mayo 2023 

Almira Alexis Orozco Cruz 

Mario Hernández Sandoval 

Lic. Armando Aviña Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

� 
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Orientación Jurídíca 
Ciud11darm Quejoso 

Llega a las 
instalaciones de DA! 

Interroga a1 
_______ , ciudadalló (!\H!fOSO 

Registra los •datoo 
necesarios en ellibro f--------..._. 

dé 1ecepción 

respéclo al problemá 

Anatiz.a la queja para 
vera que 

dependencia 
corresponde su 

inc¡uie� 

Hace mts preguntas 
al ciudadano (11.!éjoso 

Otorga todo tipo de 
orientación con 

nombre y lugar de la 
dependentia 

Manifiesta ta ol'icma 
publica donde !iene 

su !meres 

Hace informe en M-------------1---------ldónde se propo1ciona
los datos generales 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejería Jurídica 

Dirección de Asuntos Internos 

N/A 

Supervision de zonas 

PREMU-ASIN-P-01-06 

Mayo 2023 

Almira Alexis Orozco Cruz 

Mario Hernández Sandoval 

Lic. Armando Aviña Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 
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J Pn,}lllidt>11da 
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[ Analiz.a las zomis a 
st1per�lsar durn11!e el 

!umo

Elabora calendario 1le 
por mnas 

AsirJna parsc111al e11 ' 
lurmi a la rnm1 

rntresp-ondlenl.e e 
supar,•1sa r 

'11r8\la rormtllo pare 
reporte de 

su D8fYlslón y 
b!tácorn 

, A11a112a lnfor111ac1ón 1 
cte los rer::mrti,s 

elaboratlos 

Realiza ;,s!adislicas 
ele stJpe1vísiór1 

Entrng,i reportes a 
rnrnctor 

r 
Trnslmja a zona ] 

asignada 

Realiza 1ecorrido por 
las cal18s de lae. 
Z(mas asignadas 

¿ Cluejas con 
,momafü¡¡;? 

Termina el Sll!VÍC!o y 
99 rnllran los 

elementos y la unlda<I 

Si 

Indica paso a seguir] 
al ciudadano 

SHlflcíla Stl 
itle111tnqua11 los 
elemeolot de 

se9mida1! publica 

No Ratlra a �ec¡ulr con 111
supe,vislón 

•·► 1eve11l¡¡nc10 
ünicainente datos 

para el rnpo1ta 

l Trnslmlan a las 2 l Rea11�an !1d1a 
ofic111aa de DAi para 

•• 
'· • lie """'" "" '""" : 1 

Te1rn111a11 tumo se 
Recaba copias del ◄--· 1ealiza

para ,müe901 de"'"''""'""'··"· 

Entre¡¡a reporte � 
'--+----------------lclefe de Supervisión e i+---------__J 

l1we.stigacil'm 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejería Jurídica 

Dirección de Asuntos Internos 

N/A 

Notificacion de cita 

PREMU-ASIN-P-01-07 

Mayo 2023 

Almira Alexis Orozco Cruz 

Mario Hernández Sandoval 

Lic. Armando Aviña Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2024 

Responsable de 
área que Revisó: 
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Jefe de Supervicióti a Investigación 

Recibe oficios por 
parte del abogado de 

mesa para c11ar a 
elem1mtos 

Analiza c<m!enldo de 
los ofü::ios para c!lar 

elemimlos 

Regis!ra cilatorios en 
libreta de oficios ¡:¡ara 

control 

Asigna a los 
Supervisores en !urna 

Notifü:acioo de cita 

Ul:liea a los 
e!emen!os en sus 

zonas para 
en!regarles la 
notllicaci6n 

Cita al elemento en 
alglin lugar ¡:mrrto de 

su reoorrido de 
Vi91f!lncia 

Sí 

¿E11c1.1ent;an en 
Puma? 

SoHcila se 
íde!ltifiqutm tos 

elementl'.ls olicia!es 
de policia 

En!Tega c:i!!l!oiio y 
firma de recibido en 

éiacuse 

Entrega e! acuse ii ta 
mesa 

correspi:>n!llenié del 
c:italorio 

Realiza tonstancia de 
que no eocon!ró a! 

elemento 

Regislra clialorto en 
fa !ll>reta de oricíos

pan, control 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejería Jurídica 

Dirección de Asuntos Internos 

N/A 

Notificacion Oficios por Comparecencia 

PREMU-ASIN-P-01-08 

Mayo 2023 

Almira Alexis Orozco Cruz 

Mario Hernández Sandoval 

Lic. Armando Aviña Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2024 

Responsable del 

Q área que Revisó: 
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Notificacion Oficios por Comparecencia 

Jale de Supervició11 a l11veii!:llg11c.ión 

Recibe oficios por 
parte del abogado de 

mesa para citar 
elementos 

Analiza conlenido en 
libreta de oficio para 

COlllril! 

Regisl.ra oficio e11 
libreta dé oficro para 

c.olllTQf

Asigna a los 

Notificación Oficios por Comparecem:ia 
Supervisor 

Ubk:a a los 
.-------il>l elementos en zonas 

para entregartes la 
nolmcaciim. 

Clla elemento en 
alglin pun!o de su 

mcooido de vigilancia 

¿EncuenlrM a! 
el&mllnlo? 

No 

supeivisoras en !urno 1-----+-' 

para entregar al oficio 

➔ 

Soflciia se 
Manffllquen los 

elemenh:is lll'lciales 
!l& poffcia 

Entrega oflci!> y firma 
de reti!lióo en el 

IICIISEI 

Registra oficio en 
libtetl:I de tlilicio.s para 

comrof 

Entrégá áClJSi! i! lá 
me.sa 

corrsspondle!'fle del 
oficio 

Entrega ai:1.1sé del 
oflclo o constancia al 1------_.., 

abogado de mesa 

Recibe acuse del 
mielo o com;tancia 

Registra cita y 
an:hi'l'a oficio o 

coostancia 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejería Jurídica 

Dirección de Asuntos Internos 

N/A 

lntegracion 

PREMU-ASIN-P-01-09 

Mayo 2023 

Almira Alexis Orozco Cruz 

Mario Hernández Sandoval 

Lic. Armando Aviña Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2024 

Responsable del 
área que Revisó: a
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t $1n0�idmu;ia 
('·i\l,.\(!,:'1:d;:¡! ¡:¡ 

o!ic.ios y a,sf mismo ,se 
girian solicitando 

mformac1on 

s,e C:Dllcluy� la 
immsti�¡aciim 

Í!lCMdó11 tle! 
panrnnal oparatl\l'O 

fl!cl da fecha fJllt'i:I 
de prwa;bas y 

ale¡;taim, 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejería Jurídica 

Dirección de Asuntos Internos 

N/A 

Recepcion de documentos 

PREMU-ASIN-P-01-10 

Mayo 2023 

Almira Alexis Orozco Cruz 

Mario Hernández Sandoval 

Lic. Armando Aviña Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 
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i. PrHidel'!da
C1u_:·1ch1Lni,)t;-1 

Recibe oficio o 
documento de las 

diferenles 
dependencias 

sena y firma acuse 
de recibido 

Acomoda o ficio o 
oocumen!.os en 
libreta de micios 

1;mlrega!.11>s 

Anot
l

l oficio o 
documenlo en fibrata 
de o!'Jcias 1:mlregados 

Separn oficio o 
documento por 
dependencia 

Saca copias a oficio o 
documento para 

entrega 

Entrega oficio o 
documento a área 
correspondienle 

ll�apción de documentos 

Setrelaria 

Recibe o!iclo o 
dooumento para 
entregar a j(!fu 

lnme!lla!o 

firma ele recibido en 
Ul:Jrel.a de olicios 

enl�gadOO 

Entrega oficio o 
oooomenm a Jefe 

inmedlalo 

Contim.111 ln!egrac:ión 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejería Jurídica 

Dirección de Asuntos Internos 

N/A 

Recepcion de documentos DAI 

PREMU-ASIN-P-01-11 

Mayo 2023 

Almira Alexis Orozco Cruz 

Mario Hernández Sandoval 

Lic. Armando Aviña Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

/O_✓, 
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11 Presidenci� 
('..it ¡;-)d:·¡LJ¡<H j 

Recepcioníste 

Recibe oftcio o 
dCICUmimto de las 

difare11les areas de 
DAI 

Separa ofic.ío o 
documento urgentes 

de e!llregar 

Anota af!ció o 
documento urgente 

de entregar 

Sac:11 copia de Oficio o 
documentos mgentes 

En!rega ofido o 

Recepcion tle documentos OAI 

documento urgentes ,__ ______ __._.. 
a notiñcador 

Separe oficio o 
documento por 
de-pendencia 

Separa oficio o 
documento por 

notlflc,ador o persona1 
. operattvo 

Entrega oficio o 
documento a 

rmtificador o pernonal 
operatl110 

Notmcedor 

Recibe oficio o 
documento para 
emregar a jete 

mm!!H.liato 

Recibe oficio o 
docume11to 

firma de recibido eíl 
ltbrel:a de of1eios 

enlregados 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejería Jurídica 

Dirección de Asuntos Internos 

N/A 

Entrega de documentos 

PREMU-ASIN-P-01-12 

Mayo 2023 

Almira Alexis Orozco Cruz 

Mario Hernández Sandoval 

Lic. Armando Aviña Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Recepcionista 

Solicita hojas al área 
administrattva para 

sacar coplas 

Saca copla de acuse 
correspondiente al 

área 

Er1l!1:1ga copla de 
acuse 

corres¡:mndíente al 
área 

Archtva coptas de 
acuses recibidos 

Enlrega de clocumen1os 

Recibe coplas de 
a cuses <le los 

documentos ef1viados 
ya recibf!.'10!¡ 

Firma f!!m:i de atuses 
los oficies o 

dOCll!OOr'!tOS recibidos 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejería Jurídica 

Dirección de Asuntos Internos 

N/A 

Recopilacion de datos 

PREMU-ASIN-P-01-13 

Mayo 2023 

Almira Alexis Orozco Cruz 

Mario Hernández Sandoval 

Lic. Armando Aviña Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autor 
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1 Recibe tle la 
rece¡)cionieta la c,:op,a 
de la hsla del total de· 
.'--__ o_fic.ios 

Gaptura la l\ed1a en 1 
que iue h&c.ho y 
quier1 lo redacto 

: ¡ � 1 Cap1t11anombr&y 1 
cE!rqo para quien va 

dino1<10 ef ol1cro 

·�: �¡-'

·: r •
l( Gu,m:I(� P.1 {�fdllV!.l 
¡:,arn llevar un control 
y por si es necesario 

localizar 

Recibe tas c:oi:1iae pr::wl 
parle de los act1ses 

entragados 

: 1 

Rastrea se hace la 
► e11lreg,� ,an·i.-.rli:.st� 

para dar seguimlenlo 

Cl!lplura la 
�----1tnformadón ll!Quetida 

por el stsmma 

GI.Ultda et archivo 
para consuna oo 

ai\}ún l\po de 
lnfomlac!ón 

Hecibe las co11111s ele 
los olidos rec1bldoa 

por otrall 
d11pend11ncIas 

Captura la léeha €Nl ·1 
que lm? recrb1do el· 

olido ensu 

Página 35 de 50 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejería Jurídica 

Dirección de Asuntos Internos 

N/A 

Organización de expediente 

PREMU-ASIN-P-01-14 

Mayo 2023 

Almira Alexis Orozco Cruz 

Mario Hernández Sandoval 

Lic. Armando Aviña Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 
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1 J 1:?re11:idN'lt:ii'í 
,) 

[ Recibe lisia d� la 
�19cion ele 

9xpe-dienf&s qua se 
entr1199 

tF lrma ll'>'ta dtl telacior1 
de e·�peclientes que 

se ;rmlre,,:¡11 
'---�--�; 

Revisi\l c:11da 
e·x¡¡edíenle que 
venga e,1 buen 

esta,Jo 

las lojas qiie' 1
oonfüm& cada 

e�pedlllnla 

Ar c:t,w<1 en c¡,¡j¡¡:, 
conseculivamenle 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejería Jurídica 

Dirección de Asuntos Internos 

N/A 

Configuracion de expedientes 

PREMU-ASIN-P-01-15 

Mayo 2023 

Almira Alexis Orozco Cruz 

Mario Hernández Sandoval 

Lic. Armando Aviña Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Configuracion de expedientes 

Ane�a tas foj¡;¡s aJ 
expadtenle 

FoHan al t,,on,sac11tl110 

Se pmcecle coc1:1r el 
expediente ccm ar;¡uja 
e hilo proporcrnnado 
por la dependencia 

lQuil.a las ¡Jrapas que 
lenga eí expedientt! 

I 

Cambh\l ¡¡ otra 
,_. ____ 1 carpeta 1n1e11a para

envib al llrchi�o 
municipal 

A.jusla exp1:Hlienle sin'l
broches j 

Organiza los 
expe(hentes en 

torn,etM!lv'O 

Archiva en tajas 
conaspo11di011le:. y 

adeI:uaclas 

[ Envía al archivo 
,. m1111ít:ip¡¡t

J
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejería Jurídica 

Dirección de Asuntos Internos 

N/A 

Colocacion de expediente 

PREMU-ASIN-P-01-16 

Mayo 2023 

Almira Alexis Orozco Cruz 

Mario Hernández Sandoval 

Lic. Armando Aviña Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 
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� Presídem::ia 
G1.1f'ldnfi:lp:.fr;:1 

Colocaclon de expediente 

Organiza 1011 
expedlemes en 

cot'l.11ec11tlv!il 

Arc!'lltia tos 
expediem.es en caJas 

tomispontliemés 

Organiza l ll!l 
61(.pei:ttentes en 

coosecutNo 

Ar chiva expe�tes 
en gavetas asignadas 

Deposita en una 
ca1¡:ietá 111s !islas con 

la reliilcion tie 
e;;:¡md"!>!!ntes 

Entraga cajas C'ffl'I 
�:imwemes ,¡ lisias 
coo la relacion de 

expedientes 

Recibe acusa de 
listas ron fa !"élaclon 

de expedientes 

Archiva listas en 
gaveta 

corres p,ondian!e de 
enlregado 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejería Jurídica 

Dirección de Asuntos Internos 

N/A 

Relacion de expedientes 

PREMU-ASIN-P-01-17 

Mayo 2023 

Almira Alexis Orozco Cruz 

Mario Hernández Sandoval 

Lic. Armando Aviña Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 
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i. PrHidem::is
Gtu1d-

t

1li1irn �.1 

Colocation de expediente 

Revi.�11 cada 
expedii'!nte 

Tomil 110:la de too 
dalos pril'lcipales del 

é)(¡,e!Jí1mle 

Reéitle s0Wdlt1d 
verbal de expll'l:llellte 

llm'lcitllido

Mlltá en el tibro de 
contro

l 

de 
eiq:1ed�ntes 
solicitados 

Anota le fedUl de 
sollcitudool 

expediente .solicitado 

Entrega speclierr!& a 
personal so!lciti.mle 

Firma !)llr parle del 
soHcilante ele! 

expediente i.mlregildo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejería Jurídica 

Dirección de Asuntos Internos 

N/A 

Contestacion amparos 

PREMU-ASIN-P-01-18 

Mayo 2023 

Almira Alexis Orozco Cruz 

Mario Hernández Sandoval 

Lic. Armando Aviña Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 
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G11rn:in!Hr,1r;.1 

Abogado 

S� racibe nctJf!cactón 
de amparo err 
ofk.tah;de,OA.t 

E.nfrega ofü:fo a 
t<rtifi<ación 

Nollflcador 

---{0

Dl™ltor A 

Roclb• e,pediel1!• de 
ai>fi\l!t�O 

Saca ci10ta p.-ara 

"""""""(,¡¡ 
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� Prei.idel'lefa 
Gi1:.1d.nla¡;.1ra 

Abogado 

Recibe informe y 
copias 

Entrega 1\llocop\as 
certificadas e Informe 

Recibe acuse de le.a 
C!l!)les cer!lficadas e 

Informe 

Res•li!uye al elémen!o 
de sus gallmlias 

Dicta se11lenc1a el 
Juez. y se 11oliftca al 

Juez de Oisltilo 

No 

Flm1a tas U)J)las para 
cerüftcartas 

Emniga coplas ya 
certfficadas 

ÉS,:,era la sentencia 
decl Juez y se agrega 

si exµedierr!e 

No 

Es1111ra la sentencia 
del Juez y se agr!!\'la 

ale•l!l1dien!e 

Récille acuse de 
oficio de 

cumplimiento de 
sentencia 

Archiva acuse !!el 
oficio de 

cumplimiento de 
sentencia 

Secretaria 

11 

Notlfleador 

Re:clbe oo¡¡!as 
certmr.adas e informe 
en origina! y acuse 

Entrega coplas 
c!lf!tl!cadas de 

informe .itlslificad() 

Recaba acuse dél 
oficia de 

Cllffil)ltmlen!o de 
sén!encia 

Entrega awse del 
ol

l

tlo dé 
cumplimiento de 

SMt1mcia 

Página 46 de 50 



11 Presideru::i.a 
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3. Glosario

Área: 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 (constitución, Leyes, 

reglamentos, circulares, acuerdos). 

Acción.- Es el poder jurídico que tiene todo sujeto de derecho, consistente en la 

facultad de acudir ante los órganos de jurisdicción, exponiendo sus pretensiones y 

formulando la petición que afirma como correspondiente a su derecho vulnerado. 

Acuerdo.- escrito derivado de recibir y/o solicitar información necesaria para la 

debida integración del procedimiento administrativo. 

Amparo.- es un instrumento jurídico 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 garantías individuales. 

Admisión.- el acto o proceso de admitir una prueba; o también el reconocimiento 

Uudicial o extrajudicial) por una parte de que un hecho o una declaración es 

verdadera. 

Auto.- Es una resolución 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 ahí que dicha garantía 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 general, de todos 

sus derechos. 

Canalizar.- Asignar un documento según corresponda el área. 

Citatorio.- Aviso de carácter legal obligatorio para comparecer ante una autoridad 

la fecha especificada en ella. 
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� Pr�sidem:ia 
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Diagrama de Flujo: Es una gráfica que muestra la secuencia ordenada de 

actividades a seguir en el procedimiento y la interrelación que hay entre todas las 

personas o departamentos involucrados. 

Emplazamiento: Acto de comunicación procesal por el que la autoridad requiere 

a las partes para que se personen y actúen dentro de un plazo en un proceso. 

Expediente.- Recopilación cronológica de antecedentes, actuaciones, 

interpretaciones y documentos que informan acerca de la evolución de un caso. 

Falta administrativa.- los actos u omisiones realizados por servidores públicos 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. 

Incoación.- Acto que da comienzo a llevar a cabo los primeros trámites de un 

proceso, pleito, expediente o alguna otra actuación oficial. 

Instrucción.- Fase de ciertos procedimientos judiciales o administrativos, 

generalmente de carácter sancionador, en la que se reúnen los datos precisos 

para enjuiciar o resolver la cuestión objeto de dichos procedimientos. 

Integración: Es un proceso por medio del cual se reúne cierta documentación, 

necesaria para completar un expediente. 

Investigaciones.- proceso intelectual y experimental que comprende un conjunto 

de métodos aplicados de modo sistemático 

Medidas Cautelares.- son un instrumento al alcance de las autoridades para 

garantizar la eficacia de un proceso y la correcta ejecución de una resolución .. 

Este tipo de medidas pueden aplicarse sobre personas físicas y jurídicas, 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 

pública, procuración de justicia y peritos del Instituto Jalisciense de Ciencias 

Forenses, a quienes se les atribuya ese carácter mediante nombramiento, 

instrumento jurídico equivalente expedido por autoridad competente o realicen 

funciones de operadores o supervisores en los centros de comunicación o cabinas 

de radio . de las instituciones de seguridad pública o lleven a cabo funciones 

operativas. 
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Procedimiento.- Serie de labores concatenadas, que constituyen una sucesió 

cronológica y la manera de ejecutar un trabajo, encaminados al logro de un fin 

determinado. 

Proyecto de Resolución.- Conclusión de las actuaciones previstas en el 

procedimiento administrativo, cuya finalidad es emitir una opinión respecto a la 

resolución de la situación jurídica del presunto incoado. 

Pruebas.- Medios de convicción ofertados por las partes de un proceso cuyo fin 

es acreditar las aseveraciones de sus respectivos argumentos. 

Resolución.- al fallo, la decisión o el decreto que es emitido por una autoridad 

judicial, por su parte, es lo que está vinculado a la aplicación de las leyes y al 

desarrollo de un procedimiento administrativo. 
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4. Autorizaciones

Titular de a Dependencia 

lng. Eliseo Zúñiga Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

1ménez Yáñez 

Titular tura del 
Dep mento de 

Gesti • n de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Asuntos Internos, 

dependencia de la Presidencia PREMU-ASIN-MP-01-0224, fecha de elaboración: Marzo 2017, 

fecha de actualización: Febrero 2024, Versión: 01 

Página 50 de 50 



Gobierno de 

Guadalajara 

� 




