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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operacion y desarrolio 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 Cddigo 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 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 autorizacion, 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 Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elaborg la 12 version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual
vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afo de la version 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 reiacion con el campo
de “Fecha de actualizacion”. 3

- Cddigo del manual: Cddigo 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), numero 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 informativo, cuyos objetivos son:

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

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

Actuar como medio-de informacién, comunicacion y difusion 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 realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision 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 en los
procedimientos.
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1.Inventario de procedimientos

Analisis de documentos de las areas

de la Direccion de lo Juridico de la PREMU-ASIN-P-03-01 No
Comisaria de la Policia de 14
Guadalajara.

Fichas informativas de los estados

procésales de expedientes que se

encuentran dentro de las areas de la . ‘

. . . PREMU-ASIN-P-03-02 No
Direccion de lo Juridico de la 16
Comisaria de la Policia de
Guadalajara.

Informe estadistico mensual de las

actividades de las areas de la PREMU-ASIN-P-03-03 No
Direccién de lo Juridico. 18
Asesoria y seguimiento a elementos

de policia que estan citados en los PREMU-ASIN-P-03-04 No

Juzgados Penales o las diversas 20
agencias de la Fiscalia Central
Atencion y seguimiento a las carpetas
de investigacion, averiguaciones PREMU-ASIN-P-03-05 No
previas y expedientes en tramite ante 22
Fiscalia general del Estado.
Gestoria para el pago de unidades y

atencion médica a los elementos de PREMU-ASIN-P-03-06 24 No
policia.

Representacion legal de los
elementos y elaboracion de PREMU-ASIN-P-03-07 No
denuncias y querellas. 26

Atencién y seguimiento a los

deslindes de responsabilidad a los
elementos de policia de las unidades PREMU-ASIN-P-03-08 No
de la comisaria de la Policia de 28
Guadalajara.
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Instruccion de procedimientos

administrativos PREMU-ASIN-P-03-09 30

Recuperacién de accesorios de

elementos que ya causaron baja y no PREMU-ASIN-P-03-10 30 No
lo entregaron.

Recuperacion de equipo policial ante
las Agencias del Ministerio Publico y
Juzgados penales a través de

querellas e incidentes de devolucion. 34

PREMU-ASIN-P-03-11 No

Accesorios y armas remitidas y/o a
disposicion de las agencias del

- , - . PREMU-ASIN-P-03-12 No
ministerio publicos y juzgados 37
penales

Atencion a quejas presentadas ante la
Comision Estatal de Derechos _
Humanos en contra de los elementos PREMU-ASIN-P-03-13 No
adscritos a la Comisaria de la Policia 39
de Guadalajara.

Solicitudes de acceso a la

informacion, derecho arco y recurso
de revision que remite la Unidad de
Transparencia por medio electronico. 43

PREMU-ASIN-P-03-14 No

Formatos de informaciéon de
alimentacion de plataforma nacional PREMU-ASIN-P-03-15 45 No
de Transparencia : '

Actas de hechos levantadas en contra
de los elementos por haber infringido
el Reglamento Interno y de Carrera
Policial de la Comisaria de la Policia
de Guadalajara a, asi como el tramite PREMU-ASIN-P-03-16 47 No
de los expedientes de control y
confianza, Ley del Sistema de
Seguridad publica para el Estado de
Jalisco
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Notificaciones de emplazamiento y
requerimientos por Juzgados de
Distrito y Tribunaies Colegiados.

PREMU-ASIN-P-03-17

50

Demandas laborales interpuestas por
elementos de la Comisaria de la
Policia de Guadaiajara, en contra de
la misma.

PREMU-ASIN-P-03-18

52

No

Cadigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representade por las iniciales de la Coordinacion. -
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la Direccidn de Area (EBBB),
tipo de documento (P), numero de version (00), y nimerc consecutivo (0C).
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2. Diﬂagram\as de ﬂ:ujo

Simboio

Significado

inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exciusiva

Flujo de secuencia = -
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Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

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

Area:

N/A

Procedimiento:

Analisis de documentos de las areas de la Direccion
de lo Juridico de ia Comisaria de la Policia de
Guadalajara.

Codigo de procedimiento:

PREMU-DJCP-P-03-01

Fecha de Elaboracion:

Junio de 2022

Persona que Elaboro:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Titular del la dependencia
que Autocriza:

Lic. Fernando Saénchez Aguirre

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

Responsable del area ;ue Reviso:

)

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Analisis de documentos de las areas de la Direccién de lo
Juridico de la Comisaria de la Policia de Guadalajara.

PREMU-DJCP-P-03-01
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Coordinacion o Dependencia:

Presidencia uniipal

Direccidon de lo Juridico de la Comisaria de la Policia de

Direccion: .
Guadalajara
Area: N/A
Fichas informativas de los estados procésales de
- expzdientes que se encuentran dentro de las areas de ia
Procedimiento:

Direccidn de lo Juridico de la Comisaria de la Policia de
Guadalajara.

Codigo de procedimiento:

PREMU-DJCP-P-03-02

t?g'echa de Elabeoracion:

Juniocde 2022

Persona aue Elaboro:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del area que
Reviso:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Titular del la dependencia que
Autoriza.

Lic. Fernando Sanchez Aguirre

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

[

/ L.}

Responsable del area gue Revisc: ! J\

Titular del la dependencia que Autoriza:

T
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Fichas informativas de los estados procésales de-
expedientes que se encuentran deniro de las areas
de la Direccion de lo Juridico de la Comisaria de la
Policia de Guadalajara.(Pag. 1 de 1)

PREMU-DJCP-P-03-02
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Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

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

Area:

N/A

Procedimiento:

Informe estadistico mensual de las actividades de las
areas de la Direcciéon de lo Juridico.

Cadigo de procedimiento:

PREMU-DJCP-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

Junio de 2022

Persona que Elaboré:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del area que
Reviso:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Sanchez Aguirre

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro:

2,

Responsable del area que Reviso:

frrly

Thi
W

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Informe estadistico mensual de las actividades de las areas de PREMU-DJCP-P-03-03

| la Direccion de lo Juridico.(Pag. 1 de 1)

Jefe Administrativo Director Jefe Administrativo

3 Recibe Informes |

-, Aapioriza
Bolicita mformes a informes de las
las areas L s
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¥
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e
b
Entrega informes al
director
| —
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Coordinacion o

Presidencia Municipal.

Dependencia:
. . Direccidn de lo Juridico de la Comisaria de la Policia de
Direccion: _ o
(Guadalajara.
Area: Penal.
. Asesoria y seguimiento a elementos de policia que
Precedimiento:

estan citados en los Juzgados Fenales o las diversas
agencias de la Fiscalia Central

Codigo de procedimiento:

PREMU-DJCP-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

Junic de 2022

Pgrsona que Elaboré:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Revisd:

Havdee Renata Martinez Cervanies

Titulzr det la dependencia
gue Autoriza:

Lic. Fermmando Sanchez Aguirre

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elabora:

Responsabie del area que Reviso:

Titular del i2 dependencia que Autoriza:

-~
2~
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Asesoria y seguimiento a elementos de policia que estan
citados en los Juzgados Penales o las diversas agencias
de la Fiscalia Central (Pag. 1de 1)

PREMU-DJCP-P-03-04

Abogado drea penal &ses0rias Elementc de polciia Abogado area penal asesorias
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Comisaria de
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Guadalajara

Coordinacion o
Dependericia:

Presidencia Municipal.

Direccion de lo Juridico de la Comisaria de la Poiicia de

Direccion: :
Guadalajara.

Area: Penal.

Atencion y seguimiento a las carpetas de investigacion,
averiguaciones previas y expedientes en iramite ante
Fiscalia general del Estado.

Caddigo de procedimiento: PREMU-DJCP-P-03-05

Procedimiento:

Fecha de Elakoracion: Junio de 2022

Persona que Elaboro: Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable de!l area que

Revisé: Haydee Renata Maitinez Cervantes
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Fernando Sanchez Aguirre

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

=7

Titular del ia dependencia qus Autoriza:
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ni(') seguiieto las rpet de inV|gco,
averiguaciones previas y expedientes en tramite ante Fiscalia
general del Estado.(Pag. 1 de 1) '

PREMU-DJCP-P-03-05

Lbogado drea penal Elemento de polciia Abogado area penal
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Coordinacion o Cependencia: |Presidencia Municipal.

Direccion de lo Juridico de la Comisaria de la Policia

Direccion: .
de Guadalajara.
Area: Siniestros
Procedimiento: Gestoria para el pago de unidades y atencion médica

a los elementos de policia.
Codigo de procedimiento: PREMU-DJCP-P-03-06

Fecha de Elaboracion: Junio de 2022

Persona quz Elaboré: Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del area que

C Haydee Renata Martinez Cervantes
Reviso:

Titular de! la dependencia

gue Autoriza: Lic. Fernando Sanchez Aguirre

Firmas: Fecha de Autorizacién:

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

L1

Titular del ja dependencia que Autoriza:
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Cusncdalajara

| elementos de policia

Gestona para e! pago

(Pag. 1de 1)
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PREMU-DJCP-P-
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Comisaria de
¥ Seguridad

Guaacialaiara

Coordinacion o Depenciencia: |Presidencia Municipal.

Direccidon de lo Juridico de la Comisaria de ia Policia de

Direccion: .
Guadalajara.
Area: Siniestros.
Procedimientoc: Representacion legal de los elementos y elaboracion

de denuncias y querellas.
Cadigo de procedimiento: PREMU-DJCP-P-03-07

Fecha de Elaboracion: Junio de 2022

Persona que Elabora: Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del area que

L Havdee Renata Martinez Cervantes
Reviso: )

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Fernando Sanchez Aguirre

Firmmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré: Responsable del drea que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Comisaria de

4 » Seguridad

Guaclalajara

Repre

sentacion le

gI de los elementos y elaoracién de
| denuncias y querellas. (Pag. 1 de 1)

PREMU-DJCP-P-03-07
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Comisaria de
¥ Seguridad

Guadtataiara

Coordinacion o Dependencia:

Psiencia Municipal.

Direccion:

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

Area:

Siniestros.

Procedimiento:

Atencion y seguimiento a los deslindes de
responsabilidad a los elementos de policia de ias
unidades de la comisaria de la Policia de Guadalajara.

Codigo de procedimiento:

PREMU-DJCP-P-03-08

Fecha de Elaboracion:

Junio de 2022

arcona gue Elaboré:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del area que
Reviso:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Lic. Fernando Sanchez Aguirre

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro:

Responsabie del area que Reviso:

Tituiar de! la depernidencia que‘Autoriza:
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. Comisaria de
¥ Seguridad

Gyacialajara

L
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elementos de policia de las unidades de la Comisaria de la | PREMU-DJCP-P-03-08
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Comisaria de
¥ Seguridad

wcdatagnea

Coordinaci¢n o

Presidencia Municipal.

Dependencia:
S Direccion de o Juridico de la Comisaria de la Policia de
Direccion: .
Guadalajara.
Area: Armamento.
Procadimiento:

instruccion de procedirmientos administrativos.

Cadigo de procedimiento:

PREMU-DJCP-P-03-09

Fecha de Elaboracion:

Febrero de 2022

Persona que Elabord:

Haydee Renata Martinez Cervanies

Responsabie del drez que
Reviso:

Haydee Renata Martinez Cervantas

Titular del ia dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Sanchez Aguirre

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elabors:

Responsable de! area que Revisé:

Titular del ia dependencia que Autoriza:
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LCam

isaria de-

b Seguridad

Guadalajara

Instruccion de procedimientos administrativos. (Pag. 1 de 1)

PREMU-DJCP-P-03-09
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Comisaria de
¥ Seqguridad

Guaciatajara

Coordinacién o
Dependencia:

Presidencia Municipal.

Direccion:

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

Area:

Armamento

Procedimiento:

Recuperacinn de accesorios de elemenitos que ya
causaron baja y no lo entregaron.

Codigo de procedimiento:

PREMU-DJCP-P-03-1C

Fecha de Elaboracion:

Junio de 2022

Persona que Elaboid:

Haydee Renata Martinez Cervantes

'_‘-- 7
Responsable dei area que
Reviso:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Sanchez Aguirre

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro:
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Comisariz de
b Saquridad

Guuadalajara

Recuperacmn de accesor.os de elementos que ya causaron baja

tynolo entregaron (Pag ide1)

PREMU-DJCP-P-03-10
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Comisaria de
P Saguridad

Cand@3Gaiahy A

ki

Presidencia Municipal.

Coo
. .. Direccién de lo Juridico de la Comisaria de |a Pclicia de
Direccion: .
Guadalajara.
Area: Armamento
o Recuperacion de equipo policial ante las Agencias del
Procedimiento:

Ministerio Pubiico y Juzgados penales a través de
querellas e incidentes de devolucion.

Cadigo de procedimiento:

PREMU-DJCF-P-03-11

Fecha de Glaboracidn:

Junio de 2022

Persona que Elabord:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del drea ue
Keviso:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Titular del la depentiencia que
Autoriza:

Lic. Fernandc Sanchez Aguirre

Firmas:

Fecha de Autorizacién:

Persona gque Elabor o

Responsable del area gue Revisd:

Tituiar del la dependencia que Autoriza:

Pagina 30 de 76




Comisaria de
} Seguridad

Guadalajara

Recuperacic’m de equipo policial ante las Agencias del Ministerio
Publico y Juzgados penales a través de querellas e incidentes de | PREMU-DJCP-P-03-11
devolucién..(Pag. 1 de 2)
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Comisaria de
» Seguridad

Guadalajara

Recuperacén de equipo pIiciaI ante las gencias del

Ministerio Publico y Juzgados penales a través de

e

2 de 2)

PREMU-DJCP-P-03-11
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Comisaria de
» Seqguridad

Guariaiajara

Coordinaciéon o Dependencia:

residencial\/liilk

Direccion:

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

Area:

Arrnamento

Procedimiento:

Accesorios v armas remitidas y/o a disposicion de
las agencias del ministerio publices y juzgados
penales

Cadigo de procedimiento:

PREMU-DJCP-P-03-12

Fecha de Elaboracion:

Juriio de 2022

Persona que Elaboro:

Haydee Renata Marlinez Cervantes

Responsable del areza que
Reviso:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Lic. Fernando Sanchez Aguirre

Firrnas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

Responsabie del area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Comisaria de
» Seguridad

Guadalajara

Accesorios y armas remitidas y/o a disposicion de las agencias

del ministerio publicos y juzgados penales ..(Pag. 1 de 1) PREMU-DJCP-P-03-12
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Comisaria de

Guadalajara

E » Seguridad

Coordinacion o Dependencia:

Presidencia Municipal.

Direccion:

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

Area:

Derechos Humanos

Procedimiento:

Atencion a quejas presentadas ante la Comision
Estatal de Derechos Humanos en contra de los
elementos adscritos a la Comisaria de la Policia de
Guadalajara.

Cadigo de procedimiento:

PREMU-DJCP-P-03-13

Fecha de Elaboracion:

Junio de 2022

Persona que Elaboro:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del area que
Reviso:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Lic. Fernando Sanchez Aguirre

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Comisaria de
» Seguridad

Guadalajara

Atencion a quejas presentadas ante la Comision Estatal de
Derechos Humanos en contra de los elementos adscritos a la

Comisaria de la Policia de Guadalajara.Pag. 1 de 3)

L GesEa e
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PREMU-DJCP-P-03-13

Sacretaria Coordinador Abogado integrador Notificador
— [
> Recibe sxpediente Recibe em‘fnmm de i Recibe oficios frmsdes B.?ecﬂ?e. mffmme
o gusfe ) Justificative
" " Eishora oficio ! 4 Entraga oficios ™ Entregs de informe
Recibe guefas Canaliza expadiente sl sobicitandn informacidn Frrvados @ laz Justificetivo & 1s
sbogade 3 Fugados Municipales amoridades donds se CEDH |
\_——‘_——_“— todo o relecionedo oo solicits I i
}ﬁﬁi&te&clm& ’::M P mmé;i:“ }ab Racabs sellos v finmes
Revizs bs documsnteod| “\,_ﬂ“ dan quej k\ ’ on qu&yfwg de aowse de recibide

v

Registra s
documantacion de ks
C£ LLH.

EXGE] E\pﬁ&renw ;

f,__..____u

Capture expediants

AsiEns nummeny
PTOSTESIVE PAna que 3¢

fhewve acabe ta
integracitn de la quajs )

i Entregs snpediente af ‘
coordinador

s’

r ™
Racibe oficios
elaboradog

Recsba firmuas de
chivpeccion

Ermtrega edficioy
finmados al dbogads
p—

&

A’b'

Elabors aficiz sl
Comisaria fefe
solicitide opdar de ia
fatizas para Is
ntegraciéa dal

Y EEpadionts 5

Elabors oficie &
logistice sobicitando
informacion obws

| wnidades de potics
e ‘ vy

Solicite copias de \1
fotografiss de los
slesvantos
pelicincns involucsados
& Racursos Inmssoy de

&\ {2 Connizaria
Entrega oficio:
elsbvorsde al
coordingdor pars

revizids 1 racabe fivmaz
de diraccidu

-

Cits slewentos

Racibe af slemento
citado

Elabaras informe
justificative

Trmpwime infonme
fustifrtieative qus rindia
el o los E«leme.m.;

T S ———

Recaba firmes de lor
aMmEmo!

Euﬂag.a mfwm
Justificative al

notificador

S

Entregs acuse de
vecibide

Pagina 36 de 60



Comisaria de
¥ Seguridad

Guadalajara

Atencion a quejas presentadas ante la Comision Estatal de
Derechos Humanos en contra de los elementos adscritos a la
Comisaria de la Policia de Guadalajara.Pag. 2 de 3)

PREMU-DJCP-P-03-13

Abogado integrador

[ ,;,

Abogado Integrador Coordinador

Motificador Abogado integrador

Recibe sonse de
recibido

%

—

Recibe aucrite de
proebas fute oon &l

acuss de racibida

Eutrags esctiio de
pruehas ¢ I CEDH.

Recibe acuerdox de M
CELLVH. en los cusbes
decinre shisete el
periodo probatnrio
e X
Elaborz oficie de
citecion & o los
chementos volrrados
para wue offencan

. prasbas

T —

" Reribe prugbes
ofreciday por Ing

N shampntog
. I———m—w

Ravisa ine proshey |
wifreciday
N

( Elabovs wn escrito de

| las pruchas oftecidss

Fotocopia o) excrito de 1
prsetas

Entregs eacrite de

i
[..ﬁmaa:csa sowes @ In guefa J

proethay 8l nodfcsdor

Rocibe acuse del estrite
de prustas seflade ¥
firmyade

‘Iﬁ.w_—mﬂg
.

3
Eutregs ol shogado el
wonze de esrrite de

" prosbas )
N b

I

3

r Recibe scuse de
veciiddo del escrite de
pruehas sellade v
firmado

e mw;-mw RETR—

Aneae acase de reci m@
21 §n qwefy

wovrespondiante
‘hmmmwwmmmmmwmwmwmwwmm’

r Recibe oficie pasa
revisicn ¥ fimas

Recaba finmas de

| Buirega oficie Homade ]

i '

Recibe oficie
sadicitando medides
camteleres de
seeptacion por parte de
. ia C\,SI}.H.MM .
Y Elahors oficin
solicitando al Qmmzm@
Jefe ve tomen fay
rredidas navielares pars
. Blelements

—
Etreza oficio sl
courdinador pare glis
revise ¥ recabe fivmes v

contiomé cop 2l tramite,

I—,

#Reribe oficio Rnmado
| e comtestzcocite de la

SCRpracidl ¢ Be
sceptacion de las
Imedides cautebares para
i, & elamento ’
' v

Tomtests ofiche qua

"y

£

| Amses copda de ficke
de contesraciia poy
jparte del Contizario Jefe

|

Eawvis oficie de sz
misdides cawtelaves que
nos remitio el
L Comisario Jefe )

Kecula scuse de
veribide con =l sallo v
firva por parte de iz

Wmmgi%ﬁmﬁ;wmmw
Amens scuse de recibido
ol expadiente de is
(O ... .
-
Recibe a paticida del
rlemente en 5 @5CTitD
e pruches =l cestineaesio

de yme o doy persouas
.

Saolicite s la CEDH,
fachs v hors pars el
desghogn vastinoasial

b, e

JER— TES—

Recibe arnerdo doads
ze sefials fecha v hora
pars el desahogn de la
h, teatinvonial

.

+Einbars ofirio Cipaie
&) alententy v dos
festizms pare notificarin
e fa fechs v hovs
sedielachy an ls
% testimontel

oy

Recaba firmas de
Diireccicn

Pagina 37.de 60



Comisaria de
b Seguridad

Guadalajara

Atenoic’m a qujsreseadas ante Iamisic'm Estatal de
Derechos Humanos en contra de los elementos adscritos ala - | PREMU-DJCP-P-03-13
Comisaria de la Policia de Guadalajara.Pag. 3 de 3) .

Abogado Integrador Coovdinador

Racibe acuerdo dal

archive de quajs S——
Bavia ficio de citasion A p R R Recibe oficio pars
af Connizario Jefe para P oF » vevizion
RO N

notificario ¥ gue 2 Wetifics s

Ww
Archive expedisnte g o

preseme eli dia da la ; ammonestcide . Recsha Svas de
mstxmccma!. wins o Elabors oficio 8 m——— Erireccin
antes & la dirscchon con e CEDH e “-—"'—-—’1:
N N Fecaba firma del .
los 2 Scanty b :
- ”mfﬁf coa MY%‘”’W alemenin an I A B )
\gn ol geatizo de pruebag) \la smonestacion coumstancia de Entrega oficios
antificacis de firmados

(a

Sooepaia sl elanemde
71| ofeventa e ta phusba v |
. H SUE TAIIEOE PANR
ssesnravios e el
wemente del desshogo
de ta teatinvonisl qua se |

Heva acabm en ef edifico
que arups b CEDH/
S

Jszamcitn, 7

. Rechbe fonss def |
|oordinedur del Srez del

Director Toridico val
| Coinisario Cenersl

Elabaoes oficie
solicitands s BH. dela

Espers souerdo Comisaria | 3e sneme
; N copda de 1s sancidn al
resobitive por parte de : copia
fa gcg H : -{expedisnte pervmeal det
e R A al o los clemeantos
Recibe sruerdo de s i [ Fucabe fimzs dat I
‘CEDH [ s T
-— - J Racibe oficic | . .D&
pars darls — -
( T .
Anslive v verifics si tramite Entrega oficios a
s@ resuelve o 0o Fecursos hugnaoss de ia
amvonestar ol eleante : ) : Connisavis
M - \ -
Emita oficio s iu W ]
£.E.DH. donda Eiabara oficic ala
silicita C.ED.H: ramitiando
veconsiders s copia d =ls sancidn ¥
propuesta de . mopde del sowse de
P L iSn ¥ reCiTLGs Rupanes
| Archiva quejs e estudia ¥ no sancione 11 infonnede gus se dis
anslize tode s | i y . W vy
quefs para ver st se A
(o e a )
scepta o o la Bapers scuerdo doads
s ondens 8 ahive.

_amozstecion

| defimitivo de Je quejs -

" Pégina 38 de 60




Comisaria de
? Seguridad

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Presidencia Municipal.

Direccion:

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

Area:

Transparencia

Procedimiento:

Solicitudes de acceso a la informacion, derecho arco y
recurso de revision que remite la Unidad de
Transparencia por medio electronico.

Cadigo de procedimiento:

PREMU-DJCP-P-03-14

Fecha de Elaboracion:

Junio de 2022

Persona que Elaboré:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del area que
Reviso:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Lic. Fernando Sanchez Aguirre

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

-
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Solicitudes de acceso a la informacién, derecho arco y recurso
de revisidn que remite la Unidad de Transparencia por medio
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electrénico.(Pag. 1 de 1)
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Comisaria de
? Seguridad

Guadalaara

oordinaci epeia: H ;dencia’lici )

Direccion de lo Juridico de la Comisaria de la Policia

Direccion: .
de Guadalajara.

Area: Transparencia

Formatos de informacion de alimentacion de

r imi : . .
Procedimiento plataforma nacional de Transparencia

Codigo de procedimiento: PREMU-DJCP-P-03-15
Fecha de Elaboracidn: Junio de 2022
Persona que Elaboré: Haydee Renata Martinez Cervantes

Respcnsable del area que

B Haydee Renata Martinez Cervantes
Revisé:

Titular del la dependenciz que

. Lic. Fernando Sanchez Aguirre
Autoriza:

Firimas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro: ' Responsable del area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Guadalajara

de Transparencia .Pag. 1 de 1)
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Comisaria de
» Seguridad

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Presiniauicil. o

Direccion:

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

Area:

Actas Administrativas

Procedimiento:

Actas de hechos levantadas en contra de los
elementos por haber infringido el Reglamento Interno y
de Carrera Policial de la Comisaria de la Policia de
Guadalajara asi como el tramite de los expedientes de
control y confianza, Ley del Sistema de Seguridad
publica para el Estado de Jalisco

Cadigo de procedimiento:

PREMU-DJCP-P-03-16

Fecha de Elaboracion:

Junio de 2022

Persona que Elaboro:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del area que
Reviso:

Haydee Renata Maitinez Cervantes

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Lic. Fernando Sanchez Aguirre

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

Respoinsable del area gue Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Actas de hechos levantadas en contra de los elementos por
haber infringido el Reglamento Interno y de Carrera Policial de la
Comisaria de la Policia de Guadalajara asi como el tramite de
los expedientes de control y confianza. Ley del Sistema de
| Seguridad publica para el Estado de Jalisco Pag. 1 de 2)
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haber infringido el Reglamento Interno y de Carrera Policial de la
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Comisaria de
» Seguridad

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Presidencia Municipal.

. . Direccion de | ridico de i misaria de la Policia de

Direccion: eccior e lo Juridico a Comisa oliciad
Guadalajara.

Area: Amparos

Procedimiento:

Notificaciones de emplazamiento y requerimientos po;
Juzgados de Distrito y Tribunales Colegiados.

Codigo de procedimiento:

PREMU-DJCP-P-03-17

Fecha de Elaboracion:

Junio de 2022

Persona que Elaboro:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsable del area que
Revis6:

Haydee Renata Martinez Cervantes

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Lic. Fernando Sanchez Aguirre

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

A
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de Distrito y Tribunales Colegiados....Pag. 1 de 1)

Gobisena de

Guadalajara
N/

PREMU-DJCP-P-03-17

foramens, donde
solicitan infomues
previes v justificades
devivados @ los juicies
de anypave

Bepars Jos oficios 2 fos
e hava, que day
contestacin 8 lay

diversaes sutosidedes

Regizirs loy oficios que
8 racibieron

1 o

Asigns mimero

consecutive

Turns 2l shogade

-—

I

Entrega oficios \'
alaborados pars finns
ta autorided sefialads,
an oz oficies qus nos
entregaron los fusgdios
alex o de “eib:ms]%

[ Recaba firmes de dag
autoridedes xafisladas
s fos oficies de
coamtentacion s Jos

' Juzgados o tribunales

Brtrags o wotificador
cficing de contastacidn

para gue le el tramite
L corespondients

de recibido en los
BORIES
Enegs sruzes de

recibido al coordinador

L

Coordinador amparos Abogado amparos Notificador Coordinador amparos Secretaria
i Recibe documentos ] Reribe oficiod pars [ Recibe acuses de "
T o T Fecibe documentacion
pars iniciar con darte continuided con & recibida por i S —
ta comtestacidn ) tramite autoridad solicitante ’:m‘ -
- ) sellados ¥ firmados ) . " i )
Eisbova oficies | 'fﬁm;a oficios de ™ s ) - - y
Racibe documentoz covrespondientzs dandns contestacion presentados m;z:m‘:iﬂ Pﬂ:l .R&gﬁm;f an hase ﬁe W
- i contestarifn oportma ante Jos jusgsdos . R E detos iz xfbrmacion
o gue ' e
,J__ 3 1s sutoeidsd federales s los inzgado g que comvesponds 2 csds
Reviza : sulicitante tritnmatas oooresponds documpanto de fos
Iz dcomentacion sagfn cosresponda y,nformes rendidos )
; o slicitado | - )
Tmprime ¥ sefls oficios - Hatrega documantecion
epsra docusmntos por - w;:ndi . . yars tramite de archive . ) )
materiz civil e . - - 5 i3 TecTetasis Archive sxpedisnte
contastacion 8 jezgados Becabs fivmas v seliox L
administrativa, pensd ¥ y A ke b

L

Pagina 47 de 60



Comisaria de
; ¥ Sequridad
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Presidencia Municipal.

Direccidn de io Juridico de la Comisaria de la Policia de

Direccion: .
Guadalajara.

Area: Contencioso

Demandas laborales interpuestas por elementos de la

Procedimiento: Comisaria de la Policia de Guadalajara, en contra de ia

misma.
Coddigo de procedimiento: PREMU-DJCP-P-03-18
Fecha de Elaboracién: Junio de 2022
Persona que Elaboré: Haydee Renata Martinez Cervantes

Responsaiile del area que

S Haydee Renata Martinez Cervantes
Revisé:

Titular del la dependencia que

. Lic. Fernando Sanchez Aguirre
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Responsable del area que Reviso: !I ( l
I B .

Lg

Persona que Elaboré:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Comisaria de
P Seguridad

Guadalajara

A

Demandas laborales

intpuestas or

eleento de la Comisaria
de la Policia de Guadalajara, en contra de la misma.(Pag. 1 de 6)
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Actividades.- Es el conjunto de tareas o labcres especificas que debe realizar una
persona, departamento, unidad. También puede definirse como una o mas operaciones
afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado por una misma persona
0 una misma unidad administrativa.

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable d un pnoceso o fase de proceso.

Atrlbucmnes Son las facultades otorgadas a una umdad admmlswatlva como de su
exclusiva competencia, por un ordenamiento legai (Constitucion, Leyes, reglamentos,
circulares, acuerdos). '

Accioén.- Eri sentido procesal, el derecho de acudir a un Juez o tribunal recabando de él la
tutela de un derecho o de un interés.

Acta.- Relac,wn escrita de lo sucedido. Certificacion, testimonio, asiento o constancia oficial
de un hebho

Acuerdo.- Trato al cual llegan las partes implicadas en una negociacion, formal o informal,
escrito, verbal o de cualquier modo expresado, tendiente a obtener beneficios mutuos
remprocos o de cualqwer forma en’[re ellos convenldos

Amparo.- El amparo se define de dos IﬂDOc dlrecto e. i'ﬁdlrecto en eI cual se efectua dscho
amparo de proteccion a la perscna que es demandada formulando el acto reclamado es
cierto o falso.

Admision.- Tramite previo en que se decide, atendiendo a aspectos de forma, si una
peticion ciudadana deben pasar ¢ no a ser resueltos en cuanto al fondo

Audiencia y defensa Acto en que se !leva cabo por Ia aJtorldad y eI inculpado del
proceso.

Autoridad.- Poder legitimo. Crédito y fe que se otorga a una persona. Persona revestida
de poder, mando o magistratura. Facultad para mandar y tomar decisiones de obligatorio
cumplimiento. - ' "

Canalizar.- Es cuando se deriva tin do‘cumen’to segan Corresponda el area.
Citatorio.- Aviso de caracter Iegal obllgatorlo para comparecer ante una autoridad la fecha

especificada en ella.
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Comunicacioén: Accion y efecto de hacer a otro partlc:lpe de lo que uno tiene; de i,
manifestar o hacer alguna cosa. Consultar o conferir con otros un asunto, tomando en
cuenta su opinion.

Conciliacion.- Procedimiento no adversaria para la solucién de conflictos mediante la cual
las partes en controversia se apoyan en un tercero denominado conciliador, que sin emitir
juicio o resolucion con respecto al fondo del asunto, facilita las vias de dialogo, elabora
propuestas o presenta diversas alternativas a las partes para poder obtener una solucion
que satisfaga los intereses y las necesidades de las partes.

Conflicto.- Oposicion de intereses en que las partes no ceden. Choque o colision de
derechos o pretensiones.

Definiciones: Son las explicaciones a los términos, abreviaturas o simbolos utilizados en
los documentos controlados, con el propésito de estandarizar el lenguaje utilizado dentro
de la Institucion. Debe ser desarrollada en consenso con los usuarios de los términos o
conceptos correspondientes

Denuncia.- Es la informacion que se basa formalmente, por medio de la cual se ponen en
conocimiento de las autoridades los hechos y circunstancias que pueden configurar un
hecho punible.

Departamento: Es el area responsable de coordinar y controlar determinados procesos.
Es el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro de una estructura
organica.

Dependencia: Es aquella institucién publica subordinada en forma directa al Titular del
Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los negocios
del orden administrativo que tienen encomendados. Estas dependencias son: las
Secretarias, las Coordinaciones Generales, la Tesoreria, la Oficialia Junior Administrativa y
las Direcciones Generales.

Descripcion de Funciones: Una vez establecidos los niveles jerarquicos y los
departamentos del organismo social, es necesario definir con toda claridad, las actividades
y los deberes que habran de desarrollarse en cada una de las unidades administrativas.

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.

Direccion (Como estructura): Unidad directiva, la cual va en la parte superlor dentro del
ordenamiento de las unidades en una estructura administrativa.

Emplazamiento: Es la notificacion que se le hace al demandado de que existe un juicio en
su contra.
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Estructura: Es una actitud metodoldgica, un método al cual se le recurre para d ,
marcos normativos, es decir, modelos formales por medio de los cuales se busca un
adecuado grado de eficiencia y eficacia en las operaciones y resultados.

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que se
establecen entre los miembros de la organizacion y que a la vez sirve para limitar, orientar
y anticipar las actividades organizacionales, con el propésito de elevar la efectividad en las
operaciones y resultados.

Expediente.- Recopilacién cronoldgica de antecedentes, actuaciones, interpretaciones y
documentos que informan acerca de la evolucion de un caso social o de un grupo.
Conjunto de documentos y de actuaciones que hacen referencia a la tramitacion de un
asunto o negocio '

Falta administrativa.- Infraccion administrativa, es el acto u omision que afecta ia
integridad y los derechos de los elementos de policia, sancionados por la reglamentacion
vigente cuando se manifieste.

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de un organismo social. Con la funcion se identifican las atribuciones que se
confieren a un érgano y consiste en una trascripcion textual y completa de las facultades
conferidas a la entidad o a sus unidades administrativas de acuerdo con las disposiciones
juridicas que dan base legal a sus actividades.

Guia Técnica: Es una herramienta administrativa -que contiene las politicas, reglas,
procedimientos e informacion general que orienta las actividades de una persona o grupo
de personas para lograr un fin determinado

Informes.- Es el desglose de actividades de cada area de ésta Direccion Juridica, que se
elaboran cada mies.

Imputable.- Que se le atribuye un delito o falta.

Instructivo de Llenado: Es la gwa que se utiliza para elaborar en forma adecuada y
correcta un formato

Libro de gobierno.- Libro de control interno del centro de mediacion en el cual se registra
de forma ordinal y consecutiva todos los asuntos susceptibles de mediar.

Manual de Procesos: Es una herramienta técnica que representa de manera grafica y
descriptiva las actividades especificas de los procedimientos, buscando la estandarizacion
en su ejecucion, teniendo como fin los objetivos fijados por las normas.

Método: Es una guia detallada que muestra seruenmai y ordenadamente las actividades
que sigue una persona para realizar un-trabajo. ‘
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Normatividad: Desde un cancepto juridice, es la regia o mandato que establece 12
en que debe ordenarse un determinado grupo social. La norma es la que prascribe,
prohibe, autoriza o permite determinada conducta humana.

Orgahigrama“ Es una grafica que muestra la estructura orgdnica interna de la
organizacion format de una institucion, sus relaciones, sus niveles de Jerarqu!a y las
principales funciones que se desarrollan.

Organizacién: Es la estructura organica planeada para establecer patrones de relacion
entre ios componentes encargados de alcanzar los objetives.

Organismo.- Compefiia, sociedad, firma, empresa o institucion, o parte de éstas, publica ¢
privada, que pcsee su propia estructura funcional y administrativa

Procedlmlamo Serie de labores concatenadas, que constituyen una sucesion c.rorml@gzca
y la manera de ejecutar un trabajo, encaminados al logro de un fin determinado. -

_Procedimien%s administrativos: Son un conjunto de operaciones ordenadas en
secuencia CmnOioqaw que precgaan la fOrma thema‘[aca He thPr defeimmadﬁ trahare’
ru‘tm.anc» '

Proceso.- ‘”‘"lc,s,scar*cu de actividades® gue- t:enw la finalidad de lograr un resultado,
g«;newlmenm,um un valor agregado para el (‘auﬁadar\o utiinzando los recursos que
transforman Piemumma de entrada (insumos) en. elemmtos de salida (b(,w;c,mw ;Lo*
recursos puedezu mr“lutr pev“sanai ﬂnamaa ens’fdiacxme“ equnpas ‘técnicas y metodos.

Producto.- Son los r%u“iedoo de valor para %0% b%!.ﬂdﬂﬂb szmiti_dms después de haber
red!zz:adm !a wnffmm CIOE” de Io mgmos - ' .

: .‘.A' ity

5

Pruebas.- Medaos de conviceion Of@rmdm por lﬂs«,‘ pwrte de un procesg cuyo. fin s
dCFF‘dﬁlai imsa wveracsc;nes de m 18 resp';,tjvcs argiwe_j_ TR e T T L T ey

Wuest@-“(‘mjunto de ocperaciones, mahdac‘@ ‘m panwbmdacj% y Cfmd;mon& q“{,
fﬁrman um umficad c%:\ tmhajo espmiﬁm C—‘ imper o d‘

sona mﬁ)nduda en una causiy pmaﬁ para

Quereiia Es un reciamo “i’ldmt} que nau(, !a pers
quo !e uea re pd;cadw zdana o awnnado y r‘jue s‘e sif} '*«"‘_\ame ¢l Mml *‘c@z Pub!m

Requisitos: Son todas aquellas easpeciﬁoacioh% cuartitativas vy m"ﬂhtmtvas que el
ciudadano o gl usuario requiere gespgsc_i'ﬁcamﬁm e p a ‘%ﬂ*"f’DEd(‘iO de'!r* W()(" Qﬁ @r_vm.,_@

Responsabile.- Es la-persona a—,mqrg’xm de ﬂmia.,, revisar, y a(,‘tmhmr pezrzomcu riente. el
documemto c,ebntrmado que lm fue: as:qn dm R L A R TR AL

—r

Reso!ucmnu "wlst@ma p resolve qufaja,> jib}:;lséi‘& mfmmauvn% e im puqnacmnm
relacionddas con un cunfh(,to. SRTER B S
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x.mcm,ala;m.a R

,'s;" AR i €" [ Z'J ‘J

Sewmo Efecto de satlsfdcer !as necesuiades Oublicas

R L v

Serwcm Intemo La Satusfa(‘mon de ias neu—‘-ssdades que es:tan dentro de i
dependenuas del ayuntamlento ' ' ’

, Servucno Externo La satisfaccion de Ias neuesndades pubhcas que. mquueren !os usuarios
(mudadanos) ' ' : '

Ly

Tlpos de ‘aervncuos Son partes blen deflnldds en un servicie. Su |dentifxcarion puede
resultar Util para aislar los problemas que pueden presentarse y posibilitar dlferentes
tratamientos dentro de un mismo servicio. ' o T e

Ublcacmn La. ub:camon expresara la direccson d@partamento y coordmamon en que se
desarrolle el trabajo esto sirve. pam localizarlo. y .b@ervarlo .

X

Usuaruo Per ona que usa habltualmente el servicio pubhco dc. la Dlrorusn Jundsm
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4. Autorizaciones

_Titular de Presidencia Municipa

)

liseo Zuniga Gutiérrez Lic. José Alan Naftin Jiménez Yanez
Titular dcikla{ejatura del

Titular de la Direccion de

. Departamento de
Innovacion Gubernamental P

de la Calidad

Gestion
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