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Introduccion

Los Manuales de Organizacion y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestion publica porque hacen visible la operacion de las
entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexidn de su estructura organizacional con sus usuarios internos y externos, a través de las atribuciones que
generan procesos, procedimientos y actividades especificas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo trabajo de investigacion, recopilacion, analisis, sistematizaciéon
y validacidn -- individual y colectiva-- de la informacién que permite formalizar las practicas administrativas de las dependencias y organismos publicos.

Desde el punto de vista organizacional, |la elaboracion de estos manuales supone un ejercicio de simplificacion de los procesos administrativos que debe hacer mas agil y
esbelta la operacion de las organizaciones. Los MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario accionar de la administracion publica estatal e
inscriben a las entidades publicas en la ruta del aprendizaje organizacional. Desde el punto de vista legal, los MOP estan destinados a llenar el vacio normativo que existe
entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y la generacién de actos administrativamente validos.

En efecto, los reglamentos internos prescriben la organizacién y las acciones que las distintas unidades administrativas deben de realizar para que la dependencia u
organismo publico cumpla con las atribuciones que establece la LOPEEJ. Esta organizacidn y distribucién de responsabilidades se hace desde el punto de vista del deber ser
y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinacién y cooperacién entre unidades administrativas y dependencias, para la generacién de actos administrativos
validos. Los MOP no prescriben acciones sino que describen la operacion regular de las dependencias y organismos publicos. En otras palabras, los MOP describen las
practicas administrativas de los organismos y formalizan la operacién de los mismos. Esta formalizacidon permite identificar con claridad los medios que utilizan los
funcionarios y servidores publicos al ejercer sus atribuciones y las responsabilidades de su cargo.
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Por esta razon, los MOP son un documento administrativo resultado de un proceso de definiciones internas que establece un marco de referencia para que cada uno de los
funcionarios y servidores publicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargo que desempefian. El MOP establece una distribucion
vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas para facilitar la supervision jerarquica, asi como la
coordinacion y la cooperacién tanto entre unidades administrativas entre si, como entre las entidades publicas. Al mismo tiempo, este manual permite a los funcionarios y
servidores publicos determinar su rol y el alcance de su participacién en los procedimientos de sus unidades, asi como en los procesos de su institucion.

En este orden de ideas, el MOP se expide con fundamento en lo dispuesto por el articulo 4° fracciones VIII, IXy XIV, 5° fracciones |, VIIl y X, 10, 14, fraccion LX, 41y 52 dela
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

Asimismo, el MOP esta compuesto de un tomo/seccion, que cumple con una doble exigencia. Por una parte, se establecen las caracteristicas y actividades que realiza la
Institucion tanto para garantizar el cumplimiento del propdsito para el que fue creada, como para coordinar a las distintas unidades administrativas que la conforman,
estableciendo su contribucién especifica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisos de la Instituciéon. Se espera que el trabajo de organizacién y
coordinacion que llevé a la formalizacidon de este manual contribuya a la gestion regular de los procesos y servicios de la Institucion.

En particular, el presente documento integra los siguientes elementos:

e Larepresentacién y la explicacidon de los Macro-Procesos de Gestion Directiva, de captacion y aceptacién de requisitos, de Administracion y Recoleccidn de Indicios
o evidencias, de Dictaminacion y de gestién de entrega de dictdmenes e indicios/evidencias.

e El organigrama funcional que soporta la gestion de los procedimientos asociados a los procesos de la Institucién asi como la relacién entre las unidades
administrativas y las instancias publicas responsables de vigilar el cumplimiento de la Ley correspondiente.

e Las fichas de responsabilidades funcionales que establecen las obligaciones de los servidores publicos de la Institucion en materia del establecimiento y operacién
del Sistema Jalisciense de Ciencias Forenses.

e La descripcidon narrativa y los modelados de los procesos, asi como las fichas de los servicios que se derivan de las obligaciones establecidas en la Ley Organica del
Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses.

e Los indicadores que permiten medir la operacién de los procesos y el cumplimiento de los objetivos establecidos en los instrumentos de planeacion
correspondientes.
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La integracidén de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global de los macro-procesos de la Institucidn y, al mismo tiempo, detallar la
contribucién especifica de cada una de sus unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que soporta la gestion de los
macro-procesos de la Institucién, y por ultimo, facilitar la identificacion de las actividades que realiza cada funcionario y servidor publico para satisfacer las distintas
modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacion.
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1. Organizacion interna de la Institucion

Organigrama General

Direccidn General del Instituto
Jalisciense de Ciencias Forenseq

Tesoreria —+— Contraloria

Coordinacionde

Coordinacién de Informatica —— P y
Comunicacién Social

Unidad de Transparencia |—]

Direcciéng:r?ciicatlamimacidn Direccidn ?:Ef:r:\sfri;io Médico Direccién Administrativa Direccién Juridica Direcci?:gs:cli:\:;g;gacidmy DireccianE:ieu[:]eallzfacinnes Direccin de Laboratorios
Figura 1. Organigrama del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, que permite mostrar las relaciones jerdrquicas existentes entre las areas que
intervienen en la(s) Funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participaciéon de los funcionarios y servidores
publicos en la gestion de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precision sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos
y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

Posteriormente, en la seccion correspondiente a cada unidad administrativa, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y
servidores publicos que tienen una participacion sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objeto de las responsabilidades que son atendidas por la
Dependencia.

A continuacion se presenta la Arquitectura de Procesos, representacion grafica que integra el entorno en el que se desenvuelve la Institucidn, los procesos que desarrolla,
las relaciones que se establecen entre éstos y sus usuarios, proveedores asi como los sistemas de informacién y comunicacién, implementados para dar soporte a la
operacion diaria.
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2. Arquitectura de procesos de la Institucion

La arquitectura de procesos, representa una vision sistémica de la Institucidon con base en sus procesos sustantivos, asi como los procesos directivos, de gestidén y de apoyo,
al tiempo que hace explicita su relacién con el entorno econdmico, social y politico, con el contexto normativo y regulatorio, con asociados y colaboradores y con sus
usuarios y proveedores. El propdsito de esta vista consiste en mostrar los elementos que interactian de forma dinamica, participando en los distintos tramites y servicios
que dia a dia realiza la institucion.

e .
Proceso de Gestion Directiva (G )
Procesosdereal =
G Gt
|D"coue=e:cmm=_mf'm'|.'mcn !:él:I
= Proceso de captacion y =
il aCeptacion de requisitos @
'E =" Ofico ds negativa o smpliscion =
2 i
S (e =
SolloRud oo sendcly Administracicn y T =
= (P (T ie't-:- Recoleccion de Indic i Sisieminssien a
m .o evidencias [1) / (o} [
- — w
m T e e =
[+ Proceso de gestion de s
Jn entrega de dictamenss & =1
e indicios / evidencias (E ) d
Figura 2. Arquitectura de procesos del IJCF
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3. Descripcion de los Macro-procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas de la organizacion desde una perspectiva estatica, la arquitectura de procesos que es una vision
sistémica que apunta a una vista dindmica de la institucion, expresando los procesos sustantivos agrupados en los Macro-procesos. A continuacion, se describen los macro-
procesos y se listan los procesos que lo forman, asi como la instancia que tiene bajo su responsabilidad el adecuado funcionamiento de éstos y de sus servicios derivados.

Proceso de Gestion Directiva

El macroproceso de Gestion Directiva cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses en sus articulos 1, 5, 6, 15
y en el Reglamento Interior del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, articulos 1, 6 y 15. Y tiene por propdsitos:

e La Planeacidn Estratégica

e La Comunicacién

e La Responsabilidad y Autoridad
e La Revisidn Directiva

e El Control Interno

Los procesos asociados al macroproceso de Gestién Directiva son:

Procedimiento Area responsable Procedimiento Area responsable
Planeacién Estratégica . ., Comunicacion . .,
Direccion General del IJCF Direccion General del IJCF
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Responsabilidad y Autoridad Direccién General del IJCF Revision Directiva Direccién General del IJCF

Control Interno Direccion General del IJCF

Proceso de Gestion de los Recursos

El macroproceso de Gestidn de los Recursos cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdanica del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses en sus articulos 1, 5,
6, 15y en el Reglamento Interior del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, articulos 1, 6 y 15. Y tiene por propésitos:

e Sub-proceso de Adquisicién

e Sub-proceso de gestion del capital humano

e Sub-proceso de Mantenimiento a la Infraestructura
e Sub-proceso de Administracion

Los procesos asociados al macroproceso de Gestidn de los Recursos son:

Procedimiento Area responsable Procedimiento Area responsable

Adquisicién . L . . L . . L - .
Direccién Administrativa Gestidn del capital humano Direccidn Administrativa
Mantenimiento a la Infraestructura Direccién Administrativa Administracion Direccion Administrativa
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Proceso de Medicion Analisis y Mejora

El macroproceso de Medicion Andlisis y Mejora cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses en sus articulos
1,5, 6, 15y en el Reglamento Interior del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, articulos 1, 6 y 15. Y tiene por propdsitos:

e Gestiéon de Documentos

e Auditorias al SGC

e Acciones de mejora

e Inspeccién del servicio

e Control del servicio no Conforme

Los procesos asociados al macroproceso de Medicidn Andlisis y Mejora son:

Procedimiento Area responsable Procedimiento Area responsable

Gestidn de Documentos . Auditorias al SGC .
Mejora Forense Mejora Forense

Acciones de mejora Inspeccidn del servicio

Mejora Forense Mejora Forense

Control del servicio no conforme .
Mejora Forense
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Proceso de Captacion y Aceptacion de Requisitos

El macroproceso de Captacion y Aceptacidon de Requisitos, cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses en sus
articulos 1, 5, 6, 15 y en el Reglamento Interior del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, articulos 1, 6 y 15. Y tiene por propdsitos:

e Recepciony revision de forma de requerimientos
e Identificacion y preservacion temporal de indicios o evidencias
e Control y distribucion de requerimientos e indicios o evidencia

Los procesos asociados al macroproceso de Captacion y Aceptacidon de Requisitos son:

Procedimiento Area responsable Procedimiento Area responsable

Recepcién y revisiéon de forma de . ., . L, - Identificacion y preservacién temporal
P y Direccion de Dictaminacion Pericial yp P

A . . . Direccion de Dictaminacion Pericial
requerimientos de indicios o evidencias

Control y distribucién de requerimientos e

o ) - Direccion de Dictaminacion Pericial
indicios o evidencias

Proceso de administracion y recoleccion de indicios o evidencias

El macroproceso de administracion y recoleccién de indicios o evidencias, cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Instituto Jalisciense de Ciencias
Forenses en sus articulos 1, 5, 6, 15 y en el Reglamento Interior del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, articulos 1, 6 y 15. Y tiene por propésitos:

e Conformacion de Equipos de levantamiento
e Recoleccién y embalaje de indicios o evidencias
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e Entrega de indicios o evidencias
e Gestion de Modificaciones o cancelaciones

Los procesos asociados al macroproceso de Captacion y Aceptacidon de Requisitos son:

Procedimiento Area responsable Procedimiento Area responsable
Conformacion de Equipos de . ., . L . ., . S . . . L -

. Direccién de Dictaminacidn Pericial Recoleccidn y embalaje de indicios o | Direccién de Dictaminacion Pericial
levantamiento evidencias

Entrega de indicios o evidencias . iy . L, .
g Direccion de Dictaminacion Pericial

Gestion de Modificaciones o

; Coordinacion Juridica
cancelaciones
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4. Indicadores de la institucion

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacion y las fichas de responsabilidades funcionales de cada puesto
que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la tercera parte,
estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestiéon del MOP de la
Institucion tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio. A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan
asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

. . . E ] .
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unlda.d de recue.ncla. fie Sentido
medida actualizacion

Objetivo: Este indicador mide la satisfaccidon de instancias del Gobierno de Jalisco,
por el servicio prestado a través de técnicas en Ciencias Forenses por parte del IJCF, Director General del
MIR para investigar y esclarecer los hechos, mediante evaluaciones de desempefio Instituto Jalisciense de Calificacion Anual Ascendente
Ciencias Forenses
Indicador: Calificacién total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno
Objetivo: Este indicador mide la satisfaccion de la ciudadania, por el servicio
prestado a través de técnicas en Ciencias Forenses por parte del IJCF, para investigar,
y esclarecer los hechos, mediante evaluaciones de desempefio.

Director General del

MIR Instituto Jalisciense de Calificacion Anual Ascendente
. e g . - . Ciencias Forenses
Indicador: Calificacion total en la Calidad de Servicios proporcionados a la
Ciudadania.
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5. Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno

Objetivo transversal:

Contribuir con la procuracién de justicia asi como a los procesos administrativos de dependencias gubernamentales mediante la aplicacion de
las ciencias forenses, a través de la elaboracién de encuestas de satisfaccion realizadas a las diversas instancias de gobierno.

Descripcion general

Este indicador mide la satisfaccion de instancias del Gobierno de Jalisco, por el servicio prestado a través de técnicas en Ciencias Forenses por
parte del IJCF, para investigar y esclarecer los hechos, mediante evaluaciones de desempefio.

Férmula

(Encuesta Realizada a Instancias de Gobierno (Realizado) / Encuesta Realizada a Instancias de Gobierno (Programado))*100

Observaciones:

Las instancias de Gobierno muestran interés y participan en las encuestas

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Formato de Encuesta de Satisfaccion de Clientes y partes interesadas cédigo M-FO07 Version 03 Junio 2017, Tablero Ejecutivo M-DG-D001,
Sistema de Gestion de Calidad, el area responsable de la informacion es Mejora Forense.

Referencias adicionales:

Encuestas de satisfaccion realizadas a instancias de Gobierno
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Calificacion total en la Calidad de Servicios proporcionados a la Ciudadania.

Objetivo transversal:

Contribuir con la procuracién de justicia asi como a los procesos administrativos de dependencias gubernamentales mediante la aplicacion de
las ciencias forenses, a través de la elaboracion de encuestas de satisfaccion realizadas a la ciudadania e instancias civiles.

Descripcion general

Este indicador mide la satisfaccion de la ciudadania, por el servicio prestado a través de técnicas en Ciencias Forenses por parte del IJCF, para
investigar y esclarecer los hechos, mediante evaluaciones de desempefio

Férmula

(Encuesta Realizada a la Ciudadania e Instancias Civiles (Realizado) / Encuesta Realizada a la Ciudadania e Instancias Civiles (Programado))*100

Observaciones:

La ciudadania muestra interés y participa en las encuestas

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Formato de Encuesta de Satisfaccion de Clientes y partes interesadas cédigo M-FO07 Version 03 Junio 2017, Tablero Ejecutivo M-DG-D001,
Sistema de Gestion de Calidad, el area responsable de la informacion es Mejora Forense.

Referencias adicionales:

Encuestas de satisfaccion a la ciudadania e instancias civiles
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El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacidn y las fichas de responsabilidades funcionales de cada puesto que participa
en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a
indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefo. Esta manera de presentar el esquema de la gestion del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la
finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio. A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a la Institucién alineados
a los resultados comprometidos con el Plan Estatal de Desarrollo, el Plan Institucional de la organizacion o cualquier otro instrumento de planeacion de la agenda publica que le sea

vinculatorio.
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Instituto
Jalisciense de

Ciencias Forenses
———= "SCIENTIA LUX IUSTITIAE

Manual de Organizacidn y Procedimientos
de la Direccion General
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1. Organizacion de la Direccion General

Organigrama

1 Sectretaria particular
3 Secretarias auxiliares

1 Encargadode
Acreditacion

DirectorGeneraldel
Instituto Jalisciensede
Ciencias Forenses

1 Auxiliarde
Acreditacion

1 Coord.de
Mantenimientoy

Soporte Técnico
1 Coordinador de 1 Coord. Juridico
Finanzas Tesarero Contralor Llefede
1 Auditor Departamento
3 Auxiliares de 1 Abogada
Contabilidad
5 perit Coordinadorde Coordinadorde
eritos Informatica Comunicacion Social 2 Disefiadoras
2 Auxilires
Titularde la Unidad de
1 Abogado Transparencia —
Director de Dricrtaminacién Dire‘clgrdeISer\ticio Director Administrativo Director Juridico Direc{ordelri\vest_igadény Direﬂcrngelegacicnes Director de Laboratorios
Pericial Médico Forense Capacitacion Regionales
. . . .z
Figura 3 Organigrama de la Direccion General
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La figura 3 corresponde al organigrama oficial de la Direccidn General del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses que permite mostrar las relaciones jerarquicas
existentes entre las areas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacién.
El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman parte de

procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participaciéon de los funcionarios y servidores
publicos en la gestion de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precision sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos

y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.
A continuacion, se presentardn las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion sustantiva

en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidon entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y servidores publicos
ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion efectiva en la realizacidon de un proceso
administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes
establecen, ligandolas a la accion ordenada. En el caso de la Direccion General, la accién ordenada cumple con las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley
Organica del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses en su articulo 15 y en el Reglamento Interior del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, articulos 1, 6y 15. Y tiene
por propdsitos:

1.-Proceso de Gestion Directiva:

La Planeacién Estratégica
La Comunicacion
La Responsabilidad y Autoridad
La Revisién Directiva
e El Control Interno
En la figura 2 se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:

1. El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,
2. El area de adscripcion.
3. El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucion de las responsabilidades funcionales.
4. Ellistado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.
5. La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucion legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del cuerpo normativo
de referencia, mas el numeral y la fraccidn que establece la atribucidn legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.
Ejemplo: LOIJCF-14-|-R-15-1. Esta referencia hace alusion a la actividad 1, del procedimiento de “Gestidn Directiva”, que corresponde al articulo 14 fraccién |, de la
Ley Organica del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses (LOICF).
De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacién de la actividad no. 1 con el articulo 15 fraccién | del Reglamento Interior del
Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses.
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6. La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi como el proceso
donde se ejecuta esta actividad.

7. El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.

Nombre del puesto @

Area @

Jefe inmediato @
Personal a su cargo @

Responsabilidades funcionales [Nombre del puesto]
Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)

® ® @

Figura 4. Ficha de responsabilidades funcionales
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director General
Direccién General
Junta de Gobierno

Directores de Area

Responsabilidades funcionales del Director General

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
Gira oficio solicitando se realice una auditoria, revision, visita de inspeccion o verificacion de las
DP-14-1-RI-15 distintas areas, unidades administrativas y desconcentradas del Instituto Jalisciense de Ciencias
Forenses. Control Interno
DP-14-I-RI-15 Firma resoluciones de cancelacion de la ficha signalética. Gestién de los recursos
DP-14-|-RI-15 Representar legalmente al Instituto Gestidn Directiva
DP-14-I-RI-15 Asistir a las sesiones de la Junta de Gobierno sélo con derecho a voz Gestidn Directiva
DP-14-I-RI-15 Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno Gestidn Directiva
DP-14-1-RI-15 Someter a la decision de la Junta de Gobierno todos aquellos asuntos que sean de exclusiva Gestidn Directiva
competencia de éste
DP-14-I-RI-15 Proponer a la Junta de Gobierno, los proyectos y planes de trabajo Gestion Directiva
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara

01 |12-feb-2018

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Secretario General de Gobierno

Pagina 36 de 407




Instituto R . s e .

'% Jalisciense de Manual de Organizacién y Procedimientos
* C(iencias Forenses . .. . .

=< SCIENTIA LUX IUSTITIAE, Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses

Seccién | y Despacho del Titular

Responsabilidades funcionales del Director General

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
DP-14-I-RI-15 Poner a consideracidn de la Junta de Gobierno los contratos y convenios necesarios para las Gestién Directiva

actividades del Instituto
DP-14-1-RI-15 Proponer el anteproyecto de presupuesto de egresos anual del Instituto, Gestion Directiva

DP-14-I-RI-15 Remitir para la aprobacion del titular del Poder Ejecutivo del Estado las modificaciones al Gestién Directiva
reglamento interior del Instituto, asi como los proyectos de reglamentos que hayan sido
aprobados por la Junta de Gobierno

DP-14-I-RI-15 Sugerir a la Junta de Gobierno las reformas al presupuesto de egresos, cuando éste lo requiera Gestion Directiva

DP-14-I-RI-15 Someter al Consejo Directivo para su aprobacion, el costo de los servicios que preste el Instituto Gestidn Directiva
via convenios o contratos

DP-14-I-RI-15 Nombrar y remover al personal, sefialandole sus funciones y remuneraciones Gestion Directiva

DP-14-1-RI-15 Presentar anualmente a la Junta de Gobierno, dentro de los dos primeros meses del afio siguiente, Gestién Directiva
los estados financieros y el Informe de actividades del ejercicio anterior

DP-14-I-RI-15 Presentar a la consideracion de la Junta de Gobierno, un informe trimestral sobre las actividades  Gestién Directiva
del Instituto

DP-14-I-RI-15 Presentar a la Junta de Gobierno, cada afio, los presupuestos de operacion, los planes de laboresy Gestién Directiva

de financiamiento para el afio siguiente, asi como un programa de trabajo, requerimientos de
equipo, capacitacidon y recursos humanos
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Responsabilidades funcionales del Director General

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
DP-14-I-RI-15 Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, asi como de aquellas Gestién Directiva

areas que dependan directamente de la Direccion General a peticion de las autoridades
implicadas, y que no contravengan disposiciones legales, atendiendo a los lineamientos nacionales
de informacioén clasificada en seguridad publica, procuracién e imparticion de justicia del Sistema
Nacional de Seguridad Publica

DP-14-I-RI-15 Designar en sus ausencias temporales, que no excedan de un mes, a quien deba encargarse del Gestién Directiva
despacho de los asuntos de su competencia

DP-14-I-RI-15 Las demas que le sean asignadas por la Junta de Gobierno, los reglamentos respectivos y otras Gestién Directiva
disposiciones legales aplicables

DP-14-1-RI-15 Establecer los criterios, normas técnicas, lineamientos y los requisitos minimos indispensables a Gestién Directiva
gue deben apegarse la presentacion y formulacién de los dictdmenes e informes de las diversas
especialidades periciales

DP-14-1-RI-15 Elaborar los mecanismos, procedimientos, programas de supervision y seguimiento de las Gestidn Directiva
actividades que realicen los peritos adscritos al Instituto

DP-14-1-RI-15 Habilitar peritos cuando el Instituto no cuente con especialistas en una determinada disciplina, Gestién Directiva
ciencia o arte, cuando se requiera o en casos urgentes, siempre y cuando sea factible y que los
interesados reunan los requisitos legales para fungir como peritos de este organismo, segun la

materia
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Responsabilidades funcionales del Director General

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
DP-14-I-RI-15 Atender las peticiones de servicios periciales que formulen el Ministerio Publico del fuero cominy Gestién Directiva

las autoridades judiciales del Estado, y canalizarlas para su atencion a los titulares de las diversas
especialidades de su adscripcion, pudiendo proponer a través de las areas periciales respectivas la
realizacion de peritajes que ayuden al esclarecimiento de los hechos

DP-14-I-RI-15 Designar a los peritos en las diferentes especialidades cuando sean requeridos por el Ministerio
Publico del fuero comun y drganos judiciales del Estado de Jalisco, siempre y cuando existan en la
materia solicitada, profesion, ciencia o arte. Podrd designar peritos ante otras autoridades, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, en tanto no se distraiga la principal
atribucion del Instituto

Gestioén Directiva

DP-14-I-RI-15 Establecer los mecanismos, procedimientos de registro y control de atencion a las peticiones de Gestién Directiva
servicios periciales, asi como elaborar los informes y estadisticas correspondientes

DP-14-I-RI-15 Establecer y operar un sistema de supervisién permanente del personal técnico cientifico de las Gestién Directiva
diversas especialidades periciales del Instituto, a efecto de garantizar que cumplan y observen las
normas juridicas administrativas vigentes en la materia y la normatividad técnica oficial

DP-14-I-RI-15 Supervisar los archivos de identificacidon criminalistica, de voz, de genética humana, de huellas Gestién Directiva
dactilares, huellas balisticas, de identificacion de personas, asi como de diversos archivos que
deriven de las funciones del Instituto

DP-14-I-RI-15 Establecer los programas de intercambio de experiencias, conocimientos y avances tecnoldgicos Gestién Directiva
con las Unidades de Servicios Periciales y de organismos descentralizados de las distintas
Procuradurias de la Republica, con instituciones similares del extranjero y con instituciones
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Responsabilidades funcionales del Director General

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
educativas y cientificas, con el objetivo de lograr el mejoramiento y la modernizacidon de sus
funciones
DP-14-1-RI-15 Ejercer el presupuesto del instituto en forma solidaria y mancomunada con el Tesorero de la Gestidn Directiva
propia Institucidn
DP-14-1-RI-15 Adscribir a la Procuraduria General de Justicia del Estado el personal que realice dictamenes
forenses exclusivamente para la investigacion de las conductas previstas en la Ley General para Gestion Di ]
Prevenir y Sancionar los Delitos en materia de Secuestro, Reglamentaria de la fraccion XXI del estion Directiva
articulo 73 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de conformidad con el
acuerdo que para tal efecto emita el Procurador General de Justicia del Estado
DP-14-I-RI-15 Proponer al Poder Ejecutivo las normas técnicas aplicables para la acreditacion y evaluacion de Gestién Directiva
peritos del Estado que presten sus servicios de manera oficial, asi como las diversas normas,
lineamientos y criterios que refieren las fracciones IV y VIl del articulo 5° de la Ley
DP-14-|-RI-15 Proponer a la Junta de Gobierno los proyectos de Reglamentos del Instituto Gestidn Directiva
DP-14-I-RI-15 Emitir y autorizar las politicas y criterios generales del Instituto, que no sean sujetos de aprobacion Gestién Directiva
por parte de la Junta de Gobierno
DP-14-1-RI-15 Elaborar y proponer a la Junta de Gobierno los proyectos de obra publica para su ejecucion, Gestién Directiva
justificando la mejora del Instituto, siempre y cuando el presupuesto lo permita y cumpliendo las
leyes aplicables
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Seccién | y Despacho del Titular

Responsabilidades funcionales del Director General

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
DP-14-I-RI-15 Presidir el Comité de Obra Publica del Instituto, de conformidad con las leyes aplicables Gestion Directiva
DP-14-I-RI-15 Proponer a la Junta de Gobierno la creacién, modificacién o supresiéon de Consejos, unidades de Gestién Directiva

trabajo o areas administrativas que se requieran para el ejercicio de las atribuciones, funciones y
desempefio de los asuntos de su competencia

Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno las reglas y normas técnicas de calidad referidas

DP-14-1-RI-15 ., ) Gestidn Directiva
en la fraccion | del articulo 10 de la Ley
Proponer al titular del Ejecutivo del Estado para su aprobacidn y publicacidn, las normas e
DP-14-I-RI-15 . P ) R J, ) o P p ) . yp ! ! Gestion Directiva
lineamientos, criterios técnicos y cientificos, los requisitos aplicables para regular la correcta
preservacion del lugar de los hechos o hallazgo, asi como la cadena de custodia, debiendo ser
previamente autorizadas por la Junta de Gobierno del Instituto
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Nombre del puesto  Tesorero
Area Tesoreria
Jefe inmediato Junta de Gobierno

Personal asucargo Coordinador de Finanzas

Responsabilidades funcionales del Tesorero

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-7-11I-RI-18 Supervisar actividades Gestion de Recursos
DP-7-I1I-RI-18 Elaboracion de cheque o entrega de recurso econémico Gestidn de Recursos
DP-7-I1I-RI-18 Determinar el tipo de pago para los viaticos con base en el monto a pagar Gestion de Recursos
DP-7-I1I-RI-18 Elaborar recibo de pago en efectivo si la cotizacidon de vidticos es menor a $1000.00 Mil pesos

00/100 M.N, para firma del personal comisionado Gestion de Recursos

DP-7-1lI-RI-18 Elaboracién de cheque o entrega de recurso econdmico Gestion de Recursos
DP-7-111-RI-18 Establecer los criterios y lineamientos a que debe apegarse el funcionamiento del Instituto en Gestion de Recursos
materia financiera y contable;
DP-7-111-RI-18 Disefiar los programas, mecanismos y procedimientos de supervision y seguimiento de las Gestion de Recursos
actividades financieras y contables que realicen las distintas areas administrativas y servidores
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Seccién | y Despacho del Titular

Responsabilidades funcionales del Tesorero
. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

publicos del Instituto;
DP-7-I1I-RI-18 Controlar y evaluar las actividades financieras y contables que realice el Instituto; Gestiodn de Recursos

DP-7-111-RI-18 Formular los estados financieros, balance anual e informes estadisticos y econdmicos del Instituto Gestion de Recursos
y presentarlos al Director General;

DP-7-I1I-RI-18 Informar al Director General permanentemente el estado de la contabilidad y todos los Gestion de Recursos
movimientos financieros;

DP-7-111-RI-18 Llevar el registro y control de las autorizaciones de titulos de crédito a cargo del Instituto, asi como Gestion de Recursos
otorgarlos y suscribirlos con la firma mancomunada de los responsables de las areas
correspondientes;

DP-7-1lI-RI-18 Formular de manera conjunta con el Director Administrativo, los proyectos de programas y de Gestion de Recursos
partidas presupuestales que le correspondan;

DP-7-111-RI-18 Operar el sistema institucional de control y valoracién de los activos fijos del Instituto; Gestion de Recursos

DP-7-1lI-RI-18 Librar cheques mancomunadamente con el Director General o el Director Administrativo, asi como Gestion de Recursos
solicitar a la Junta de Gobierno del Instituto, por conducto del Director General, la autorizacién de
suplentes para la suscripcidn de titulos de crédito de manera mancomunada;
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Seccién | y Despacho del Titular

Responsabilidades funcionales del Tesorero

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
DP-7-11I-RI-18 Realizar, en los términos ordenados por la Junta de Gobierno, las transacciones financieras que Gestion de Recursos

ésta hubiere acordado y registrarlas correctamente, y presentar los informes financieros a que se
refiere la fraccidn XX del articulo 15 del Reglamento;

DP-7-111-RI-18 Tramitar, por acuerdo del Director General, el pago o refrendo de todos los cheques, pagarés y Gestion de Recursos
otros documentos negociables del Instituto que hayan sido firmados por aquellos servidores
publicos autorizados para ello o por los que designe la Junta de Gobierno;

DP-7-111-RI-18 Dirigir, en el ambito de su competencia, el disefio y operacion del presupuesto de ingresos y Gestion de Recursos
egresos del Instituto; y

DP-7-111-RI-18 Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicables y las que le confiera la Junta de Gestion de Recursos
Gobierno y el Director General.

DP-7-111-RI-18 Realizar, en los términos ordenados por la Junta de Gobierno, las transacciones financieras que Gestion de Recursos
ésta hubiere acordado y registrarlas correctamente, y presentar los informes financieros a que se
refiere la fraccidn XX del articulo 15 del Reglamento;
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Seccién | y Despacho del Titular

Nombre del puesto  Coordinador Financiero
Area Tesoreria
Jefe inmediato Tesorero

Personal asucargo  Auxiliar de Contabilidad

Responsabilidades funcionales de Coordinador Financiero

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

DP-7-11I-RI-18 Verificar las pdlizas de diario, egresos, orden Gestion de Recursos
DP-7-11I-RI-18 Realizar provisiones de las obligaciones en la contabilidad (IMSS,PENSIONES,CUOTAS SINDICATO, NOMINA,

IMPUESTOS,DEPRECIACIONES) Gestion de Recursos
DP-7-111-RI-18 Emitir Estados Financieros Gestidn de Recursos
DP-7-I1I-RI-18 Revisar para su aprobacién y se procede a la autorizacion de las firmas. Gestion de Recursos
DP-7-I1I-RI-18 Generar el reporte general de aportaciones correspondiente a "SEDAR", "Pensiones del Estado" e Gestidn de Recursos

"INFONACOT".
DP-7-I1I-RI-18 Realiza la dispersion de la ndmina general, una vez efectuada la dispersidn confirma al jefe de Gestion de Recursos

departamento de recursos humanos.
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Seccién | y Despacho del Titular

Nombre del puesto  Auxiliar de Contabilidad
Area Tesoreria
Jefe inmediato Coordinador Financiero

Personal a sucargo -

Responsabilidades funcionales de Auxiliar de Contabilidad

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

Expedir recibo a la persona que solicita el servicio para que realice el pago de acuerdo al servicio

DP-7-III-RI-18 - . .

que solicita. Cobro que es de acuerdo a la Ley de Ingresos del Estado vigente. Gestién de Recursos
DP-7-111-RI-18 Cobrar en efectivo, transferencia o cheque. Gestién de Recursos
DP-7-111-RI-18 Registrar en el sistema administrativo y contable. Gestion de Recursos
DP-7-I1I-RI-18 Recibir las Facturas originales con requisitos fiscales y el sello de recibido Gestiodn de Recursos
DP-7-I1I-RI-18 Revisar que las facturas vengan selladas de recibido por el almacén o recursos materiales, Gestion de Recursos

acompafada de la orden de compra o servicio firmada por el coordinador, el jefe de area que

solicito el bien y el director administrativo.
DP-7-111-RI-18 Entregar Contra recibo Gestion de Recursos
DP-7-111-RI-18 Regresar la documentacion al proveedor para que la corrija, se recoge el contra recibo original. Gestion de Recursos
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Seccién | y Despacho del Titular

Responsabilidades funcionales de Auxiliar de Contabilidad

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
DP-7-I1I-RI-18 Elaborar cheques Gestion de Recursos
DP-7-I1I-RI-18 Pagar al proveedor; Unicamente se entregaran los jueves de 13:00 a 15:00 hrs en la ventanilla de

tesoreria y se entregara el cheque solo contra entrega del contra recibo original, debera firmar de
recibido, anotar nombre y fecha

Gestion de Recursos

DP-7-111-RI-18 Recoger las facturas en el lugar indicado para proceder a etiquetar los bienes. Gestion de Recursos
DP-7-I1I-RI-18 Elaborar las etiquetas Gestiodn de Recursos
DP-7-111-RI-18 Llamar al area de Compras para indagar a quién se le resguardaran los bienes. Gestion de Recursos
DP-7-111-RI-18 Realizar el resguardo y recaba las firmas del resguardante y las firmas de quien de autorizacién del Gestion de Recursos

Tesorero y del Encargado de Compras.

DP-7-1lI-RI-18 Capturar en el Inventario de Activos Fijos Gestion de Recursos
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Seccién | y Despacho del Titular

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Auditor
Tesoreria
Coordinador de Finanzas

Auxiliar de Contabilidad

Responsabilidades funcionales de Auditor

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-7-11I-RI-18 Revisar las cuentas bancarias Gestion de Recursos
DP-7-I1I-RI-18 Dar certeza a los registros contables Gestidn de Recursos
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Nombre del puesto  Titular de la Unidad de Transparencia

Area Unidad de Transparencia
Jefe inmediato Director General

Personal asucargo Abogado

Responsabilidades funcionales de Titular de la Unidad de Transparencia

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-14-I-RI-15 Recibe y analiza la informacién proporcionada por las areas Gestion Directiva
DP-14-1-RI-15 Si es correcta la informacidn prepara para su publicacién Gestion Directiva
DP-14-I-RI-15 Si la Informacién que fue proporcionada es la correcta, se remite al drea generadora para su Gestidn Directiva
correccién
DP-14-|-RI-15 Recibe, prepara y publica la informacion Gestidn Directiva
DP-14-|-RI-15 Recepcion y analisis de la informacion proporcionada. Gestidn Directiva
DP-14-I-RI-15 Convocar a las partes que conforman el Comité de Transparencia Gestion Directiva
DP-14-1-RI-15 Confirmar, modificar o revocar la clasificacién de la informacion, que realice las areas a través de Gestion Directiva

la prueba de dafio
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Seccién | y Despacho del Titular

Responsabilidades funcionales de Titular de la Unidad de Transparencia

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
DP-14-I-RI-15 Solicitud de Acceso a la Informacidn Publica. Recibe, analiza y determina la solicitud de Gestidn Directiva

informacién

DP-14-|-RI-15 Prevenir a los solicitantes Gestidn Directiva
DP-14-|-RI-15 Si contesta a la prevencion se analiza la informacién Gestidn Directiva
DP-14-|-RI-15 Remitir oficios a las ares del IJCF Gestidn Directiva
DP-14-I-RI-15 Recibe y da respuesta a lo solicitado Gestion Directiva
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Seccién | y Despacho del Titular

Nombre del puesto  Abogado Unidad de Transparencia

Area Unidad de Transparencia
Jefe inmediato Encargado Unidad de Transparencia

Personal a sucargo -

Responsabilidades funcionales de Abogado de la Unidad de Transparencia

. - . Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-14-1-RI-15 Remitir oficios a las ares del IJCF Gestion Directiva
DP-14-I-RI-15 Recibe y da respuesta a lo solicitado Gestidn Directiva
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Nombre del puesto  Encargada de Comunicacién Social
Area Comunicacion Social
Jefe inmediato Director General

Personal asucargo Disefiadoras

Responsabilidades funcionales de Encargada de Comunicacion Social

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-14-1-RI-15 Atencidon a medios. Se atiende la solicitud de entrevista via telefénica o electrdnica. Comunicacion
DP-14-I-RI-15 Elaborar una ficha técnica, la cual contiene: nombre del reportero, medio, hora, fecha y lugar Comunicacién

donde se realizard la entrevista.
DP-14-1-RI-15 Enviar la ficha técnica al Director General. Comunicacion

DP-14-I-RI-15 Si es aprobado por el Director general, buscar al personal indicado para hablar sobre el tema Comunicacion
gestionado por el reportero.

DP-14-I-RI-15 Si es negada, hablar con el reportero, exponiendo las razones. Comunicacién

DP-14-I-RI-15 Pactar lugar y hora con el reportero para la realizacion de la entrevista Comunicacién

DP-14-1-RI-15 Grabar audio durante la entrevista. Comunicacion
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Responsabilidades funcionales de Encargada de Comunicacion Social

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
DP-14-I-RI-15 Monitorear el medio y realizar una ficha con la informacién sobre la entrevista publicada, la cual Comunicacién

se manda al Director General.
DP-14-|-RI-15 Guardar la entrevista de manera digital en el archivo periodistico. Comunicacién

DP-14-I-RI-15 Elaborar campaiias de difusidon. Analiza la viabilidad de realizar una campafia de difusion, de Comunicacién
acuerdo a los requerimientos del |JCF

DP-14-|-RI-15 Convocar a junta ejecutiva a las dreas que participaran en la campafa. Comunicacién
DP-14-I-RI-15 Recibir la informacién requerida de las areas contempladas. Comunicacién
DP-14-I-RI-15 Analizar la informacion y se disefian propuestas para redes sociales y medios de comunicacion. Comunicacién
DP-14-I-RI-15 Envia las propuestas al Director General para su Vo. Bo. O modificaciones Comunicacién
DP-14-I-RI-15 Recibir la propuesta. En caso de exista observaciones, se cambia el disefio. Comunicacién
DP-14-|-RI-15 Solicitar a la Direccién Administrativa la compra para la reproduccién de la imagen. Comunicacién
DP-14-I-RI-15 Difundir por medio de estrategias de comunicacion interna. Y se gestionan espacios publicitarios Comunicacién

para la difusidn externa.
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Responsabilidades funcionales de Encargada de Comunicacion Social

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
DP-14-I-RI-15 Monitorear durante las fechas establecidas para la difusion. Comunicacién
DP-14-|-RI-15 Enviar el respaldo al Director General. Comunicacién
DP-14-|-RI-15 Organizar eventos. Recibe la peticidn o propone la realizacién de evento Institucional. Comunicacién
DP-14-|-RI-15 Analiza de acuerdo al evento los requerimientos y recursos a utilizar Comunicacién
DP-14-I-RI-15 Realizar una junta ejecutiva. Comunicacién
DP-14-I-RI-15 Enviar Propuesta a la Direccion General para VoBo. Comunicacién
DP-14-I-RI-15 Solicitar a la Direccion Administrativa la compra para la reproduccion de la imagen. Comunicacién
DP-14-I-RI-15 Regresar la propuesta ala Disefiadora para los cambios pertinentes. Comunicacién
DP-14-I-RI-15 Verificar un dia antes del evento que lo gestionado se cumpla en tiempo y forma. Reserva un lugar Comunicacion

para la prensa e invitados especiales.

DP-14-|-RI-15 Enviar via Mail boletin institucional a los diversos medios de comunicacion. Comunicacion
DP-14-I-RI-15 Analizar las notas mas importantes y se les da seguimiento en el transcurso del dia. Comunicacién
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Responsabilidades funcionales de Encargada de Comunicacion Social

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
DP-14-|-RI-15 Elaborar fichas informativas y enviarlas al Director general. Comunicacién
DP-14-I-RI-15 Atender a los Medios de Comunicacién Comunicacioén
DP-14-I-RI-15 Elaborar fichas técnicas, la cual contiene: nombre del reportero, medio, hora, fecha y lugar donde Comunicacién

se realizara la entrevista.

DP-14-1-RI-15 Enviar las fichas técnicas al Director General. Comunicacién
DP-14-I-RI-15 Grabar audio durante las entrevistas Comunicacién
DP-14-I-RI-15 Monitorear el medio y se realizar una ficha con la informacién sobre la entrevista publicada, la Comunicacién

cual se manda al Director general.
DP-14-I-RI-15 Archivar manera digital en el archivo periodistico. Comunicacién

DP-14-I-RI-15 Elaborar campanas de difusidon. Analizar la viabilidad de realizar una campafia de difusién, de Comunicacién
acuerdo a los requerimientos del |JCF
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Nombre del puesto  Disefiadora

Area Comunicacién Social
Jefe inmediato Coordinador de Comunicacion Social

Personal a sucargo -

Responsabilidades funcionales de Disefiadora

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-14-I-RI-15 Crear un respaldo digital de los espacios publicitarios. Comunicacién
DP-14-I-RI-15 Contactar a las diversas areas involucradas, asi como las dependencias publicas para la Comunicacion

coordinacion de eventos.

DP-14-|-RI-15 Disefar propuestas para la imagen de los eventos. Comunicacién

DP-14-I-RI-15 Tomar fotografias y grabar las palabras de invitados y Directores durante los eventos. Comunicacién

DP-14-|-RI-15 Elaborar Sintesis Informativas y Monitoreo. Comunicacién

DP-14-I-RI-15 Recortar las notas y pegar en hojas con los datos: Seccidn, pagina y fecha. Comunicacién

DP-14-I-RI-15 Sacar copias y enviar Sintesis a Directores de areas del 1JCF. Comunicacién
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Nombre del puesto  Contralor Interno

Area Contraloria
Jefe inmediato Director General

Personal asucargo Personal de la Contraloria Interna

Responsabilidades funcionales de Contralor Interno

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

Designar los auditores internos que realizaran la auditoria, revisidon, visita de inspeccién o
verificacion de las distintas areas, unidades administrativas y desconcentradas del Instituto
DP-7-1V-RI-22 Jalisciense de Ciencias Forenses. Control Interno

DP-7-IV-RI-22 Realizar auditorias, visitas de inspeccidn vy verificacion de las distintas d&reas, unidades Control Interno
administrativas y desconcentradas del Instituto

DP-7-IV-RI-22 Dar seguimiento a las recomendaciones u observaciones que realice con motivo de las Control Interno

auditorias y visitas practicadas;

DP-7-1V-RI-22 Proponer al director general, los proyectos de reglamento interior, acuerdos y demas Control Interno

disposiciones internas para el mejor funcionamiento del Instituto;

DP-7-IV-RI-22 Opinar cuando se le solicite sobre los nombramientos y, en su caso, remocién de los empleados Control Interno
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Responsabilidades funcionales de Contralor Interno

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

DP-7-1V-RI-22 Informar al director general del resultado de las auditorias, visitas de inspeccidn y verificacion Control Interno

realizadas
DP-7-1V-RI-22 Formar parte del Comité o Comision de Adquisiciones del Instituto e intervenir en los procesos Control Interno

gue se lleven a cabo;
DP-7-1V-RI-22 Incoar por acuerdo del Director General, los procedimientos de responsabilidad de los servidores Control Interno

publicos del Instituto
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Nombre del puesto  Personal de la Contraloria

Area Contraloria Interna
Jefe inmediato Contralor Interno

Personal a sucargo -

Responsabilidades funcionales del personal de la contraloria

- . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-7-IV-RI-22 Integrar los expedientes. Control Interno
DP-7-IV-RI-22 Girar oficio al Jefe o encargado de las distintas areas, unidades administrativas y desconcentradas Control Interno

del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses que se va a auditar, revisar, visitar, inspeccionar o
verificar; sefialandole el dia y hora en que se presentara.

DP-7-IV-RI-22 Acudir al drea, unidad administrativa o desconcentrada del Instituto Jalisciense de Ciencias Control Interno
Forenses, para iniciar la auditoria, revisién, visita de inspeccién o verificacidon correspondiente.

DP-7-1V-RI-22 Levantar un acta de inicio de auditoria, revisién, visita de inspeccion o verificacidon seglin sea el Control Interno
caso.
DP-7-IV-RI-22 Levantar acta circunstanciada a todo el personal que conforma las distintas areas, unidades Control Interno

administrativas y desconcentradas del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses.
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Responsabilidades funcionales del personal de la contraloria

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
DP-7-1V-RI-22 Solicitar todos los documentos, oficios o material que considere pertinentes para realizar la Control Interno

auditoria, revisidn, visita de inspeccion o verificacidn seguin sea el caso.

DP-7-IV-RI-22 Remitir al Jefe o encargado de las distintas areas, unidades administrativas y desconcentradas del Control Interno
Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses; un informe con las observaciones o recomendaciones
gue detecto. Tal y como lo sefiala el articulo 26 fraccién VI de su Ley Organica.

DP-7-IV-RI-22 Supervisar y verifica que hayan sido solventadas las observaciones y/o recomendaciones. Tal y Control Interno
como lo sefala el articulo 26 fraccién VI de la Ley Organica del Instituto Jalisciense de Ciencias
Forenses y 29 fraccion Il de su Reglamento Interior.

DP-7-IV-RI-22 Si las Solventa. Archiva el expediente como asunto concluido. Control Interno

DP-7-IV-RI-22 No las Solventa. Gira oficio al Jefe o Encargado del adrea dandole un término para que dé Control Interno
cumplimiento a las observaciones y/o recomendaciones.

DP-7-IV-RI-22 Verificar el cumplimiento a las observaciones y/o recomendaciones Control Interno
DP-7-IV-RI-22 Archivar el expediente como asunto concluido Control Interno
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Nombre del puesto  Encargado y personal de Archivo

Area Archivo Criminalistico
Jefe inmediato Director General

Personal asucargo Personal del archivo

Responsabilidades funcionales de Encargado y personal del Archivo

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

Recepcién, Control y Resguardo de Dictamenes Periciales (Acuses). Recibir los Dictdmenes de Archivo Criminalistico

DP-14-RI-16 acuerdo a los requisitos establecidos por el Archivo

DP-14-RI-16 Estampar el sello de control y se respaldar con una hoja amarilla tipo Bristol. Archivo Criminalistico

DP-14-RI-16 Dar de baja los dictamenes Periciales (Acuses) en los diferentes sistemas de Informatica (SIGI Y Archivo Criminalistico
CALIPSO)

DP-14-RI-16 Separar por areas los documentos y se ordenar en orden ascendente y archivar en cajas tipo Doble Archivo Criminalistico
AA

DP-14-RI-16 Clasificar una vez archivados , las cajas por areas y se rotular por nimero de dictamen inicial y Archivo Criminalistico

final, area y afio

DP-14-RI-16 Colocar las cajas en los anaqueles segun corresponda al area y afio Archivo Criminalistico
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Responsabilidades funcionales de Encargado y personal del Archivo

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
DP-14-RI-16 Proporcionar copia de la ficha signalética. Gestidn de los recursos
DP-14-RI-16 Realizar la cancelacion de ficha signalética. Gestidn de los recursos
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Nombre del puesto  Responsable y personal de Mejora Forense

Area Mejora Forense
Jefe inmediato Director General

Personal asucargo Personal de mejora forense

Responsabilidades funcionales del Responsable y personal de Mejora Forense

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

DP-14-I-RI-15 Establecer la metodologia para llevar a cabo el control de revision, actualizacion y distribucion de
los documentos de las areas del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses que se encuentran al

. . . Medicion, Anadlisis y Mejora
alcance del Sistema de Gestion de Calidad

DP-14-I-RI-15 Revisar documentos en relacion a los criterios del SGC Medicién, Analisis y Mejora
DP-14-I-RI-15 Emitir copias controladas para la actualizacidon del manual de procedimientos del Laboratorio. Medicién, Analisis y Mejora
DP-14-1-RI-15 Identificar, recoger, acceder, archivar, mantener al dia y dar un destino final a los registros. Medicién, Analisis y Mejora
DP-14-1-RI-15 Alimentar la Lista Maestra de Registros Medicién, Analisis y Mejora
DP-14-I-RI-15 Establecer la metodologia para la realizacion de auditorias internas acorde a los requisitos de las Medicion, Analisis y Mejora

normas NMX-EC-17025:2006, NMX-EC-17020-IMNC-2014; asi como el documento ILAC
G19:08/2014
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Responsabilidades funcionales del Responsable y personal de Mejora Forense

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
DP-14-|-RI-15 Convocar a las areas y laboratorios que participen en la auditoria a una reunién de cierre. Medicidn, Analisis y Mejora
DP-14-I-RI-15 Elaborar minuta de cierre de auditoria como evidencia de acuerdos a los que se llegé. Medicién, Analisis y Mejora
DP-14-I-RI-15 Convocar basado en el reporte de auditoria, a las areas en las que se observaron No Medicidn, Analisis y Mejora

Conformidades u oportunidades de Mejora

DP-14-I-RI-15 Realizar junto con el area en la que se encontré la No conformidad u Oportunidad de Mejora, el Medicion, Analisis y Mejora
llenado del Formato de Acciones Correctivas o Preventivas.

DP-14-I-RI-15 Verificar que las acciones correctivas o preventivas se hayan llevado a cabo Medicidn, Analisis y Mejora
DP-14-I-RI-15 Recabar la evidencia de las acciones correctivas o preventivas. Medicidn, Analisis y Mejora
DP-14-I-RI-15 Evaluar las oportunidades de mejora del SGC en relacién a Quejas, Auditorias Internas, Cambios en Medicion, Analisis y Mejora

Politicas de Trabajo, etc.
DP-14-I-RI-15 Generar las modificaciones necesarias relacionadas a la Mejora Continua Medicién, Analisis y Mejora

DP-14-I-RI-15 Solicitar, en caso de que se requiera de la participacién de los Directores Técnicos de los Medicidn, Analisis y Mejora
Laboratorios, su participacion para la implementacién de las Mejoras al SGC
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Responsabilidades funcionales del Responsable y personal de Mejora Forense

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
DP-14-1-RI-15 Validar las modificaciones en el SGC Medicién, Analisis y Mejora
DP-14-I-RI-15 Emitir copias controladas para la actualizacidon del manual de procedimientos del Laboratorio. Medicién, Analisis y Mejora
DP-14-I-RI-15 Generar, en base a los hallazgos de auditoria, oportunidades de mejora, quejas de clientes,

encuestas de satisfaccidon, etc. Acciones correctivas con la finalidad de mejorar continuamente el

. -, . Medicidn, Analisis y Mejora
sistema de gestidn de calidad.

DP-14-I-RI-15 Realizar, Junto con las dreas involucradas, el llenado del Formato de Acciones Correctivas. Medicién, Analisis y Mejora
DP-14-I-RI-15 Verificar que las acciones correctivas se hayan llevado a cabo Medicidn, Analisis y Mejora
DP-14-I-RI-15 Recabar la evidencia de las acciones correctivas. Medicidn, Analisis y Mejora
DP-14-I-RI-15 Generar en base a los hallazgos de auditoria, oportunidades de mejora, quejas de clientes,

encuestas de satisfaccion, etc. Acciones preventivas con la finalidad de mejorar continuamente el

. ., . Medicion, Anadlisis y Mejora
sistema de gestion de calidad.

DP-14-I-RI-15 Realizar, junto con las dreas involucradas, el llenado del Formato de Acciones Preventivas. Medicién, Analisis y Mejora
DP-14-I-RI-15 Verificar que las acciones preventivas se hayan llevado a cabo. Medicidn, Analisis y Mejora
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Responsabilidades funcionales del Responsable y personal de Mejora Forense

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

DP-14-I-RI-15 Recabar la evidencia de las acciones correctivas. Medicién, Analisis y Mejora
DP-14-I-RI-15 Mejorar continuamente el sistema de gestion en relacién a personal, infraestructura, equipos y Medicion, Analisis y Mejora

técnicas aplicadas en los laboratorios del 1JCF
DP-14-I-RI-15 Identificar en base a los hallazgos de auditoria, oportunidades de mejora, quejas de clientes, Medicion, Analisis y Mejora

encuestas de satisfaccion, etc. Oportunidades de mejora de la administracién y control del SGC.
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales de Coordinador y personal de Informatica

Coordinador y personal de Informatica

Coordinacion de Informatica
Director General

Peritos en informatica

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-14-I-RI-15 Dar soporte informatico a las areas del IJCF. Administracién de Recursos
DP-14-I-RI-15 Elaborar y registrar ticket de servicio Administracion de Recursos
DP-14-I-RI-15 Clasificar el orden de prioridad Administracion de Recursos
DP-14-I-RI-15 Presentarse con el usuario si es en sitio, si no, el apoyo se hace por teléfono o por escritorio Administracién de Recursos
remoto
DP-14-I-RI-15 Identificar el problema informatico Administracion de Recursos
DP-14-I-RI-15 Resolver problema informatico Administracién de Recursos
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Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza este organismo, también, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder Ejecutivo.
Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los procesos

operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla y solo de los procesos analizados.

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR

CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE - - - - - 1 -

DP 14 I RI 15 - 2 DP-14-I-RI-15

DP 14 - RI 16 - 3 DP-14-RI-16

DP 7 i RI 18 - 4 DP-7-11I-RI-18

DP 7 v RI 22 - 5 DP-7-IV-RI-22

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidn o inciso se omite anotar.

PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
LR Ley Reglamentaria
A Acuerdo del Gobernador.
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3.

Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion con relacién a sus Macro-procesos. A ese organigrama se asocian
las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las dreas y sus responsables, en la consecucidon de los procesos. A
continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios

derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Actualizacion de Actualizacion de Actualizacion de
o Inf i6 Informacioén it
IJICF  DP-14-I-RI-15 D1 Gestién Directiva 1 | ntormacion 1 Informacién
Fundamental del Fundamental del Fundamental del
HeF LCF lJCF
Clasificacion de TSy
IJCF D2 Gestion Directiva , Clasificacion de Informacion Clasificacion de
DP-14-I-RI-15 Informacién Puablica, 2 Tor 2 Informacion - |-
Publica Publica
Solicitud de i
Solicitud de Acceso a Solicitud de
o . Acceso ala Acceso a la
[JCF DP-14-I-RI-15 D3 Gestidn Directiva 3 laInformacion 3 ., 3 - -
Publica. In,for.mauon Informacion
PUblica Publica
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S Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre Nombre Tipo Nombre
Control de Control de Control de
Document I
UCF  DP-14-I-RI-15 D4 Medicién, Andlisisy 4 Documentosdel -, Documentos de Documentos del L
Mei Sistema de Gestion Sistema de Sistema de
ejora . o .
Control de
Control de Registros Registros del Con.trol de
IJCF  DP-14-I-RI-15 D5 Medicién, Andlisisy 5  del Sistema de 5 Si f 4 R.eglstros del |
Mejora Gestién de Calidad IS e-r’fia € ) Sistema de
Auditorias del Auditorias del Auditorias del
[JCF DP-14-1-RI-15 D6 MEFjICIOH, Analisis y 6 Slstema de Gestion 6 S|ste.nlwa de . Sistema de - -
Mejora de Calidad Gestidn de Calidad Gestién de Calidad
Seguimiento de Seguimiento de Seguimiento de
IJCF DP-14-I-RI-15 D7 Mefiluon, Andlisisy = 7 Hallgzg(.)s de 7 Hall'?lzg(.)s de Hallazgos de I
Mejora Auditoria Auditoria Auditoria
IJCF D8 Medicién, Andlisisy = 8  Mejora de Procesos. Mejora de Mejora de - -
DP‘14‘|‘R|‘15 Mejora 8 PI’OCGSOS Procesos
ycg DP-14-I-RI-15 D9 9 ) . Acciones ]
Medicién, Anélisis y Acciones Acciones Correctivas
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Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. .
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo
Mejora Correctivas 9 Correctivas 9
LCE DP-14-I-RI-15 D10 Mefjicic’m, Andlisis y 10 Acciones 10 Accione.s 10 Acciones L
Mejora Preventivas Preventivas Preventivas
DP-14-1-RI-15
Pr t
lICF D11 Medicién, Andlisisy 11 "rovectode " MO_Vec ode ., Provecto de L
Mejora Mejora €jora Mejora
DP-14-1-RI-15 . . . .,
5 tisf n del i i3
LJCF D12 Medicién, Andlisisy = 12 Satisfaccion 5 ZT\ IstaCCIo de . Sa.tlsfacuon del ]
Mejora del Cliente lente Cliente
Elaboracion de i
Elaboracién de Sintesis E!abor.auon de
IJCF  DP-14-I-RI-15 D13 Gestion Directiva 13 Sintesis informativa 13 _ 13  Sintesis L
Protocolo y Protocolo y Protocolo y
JCF DP-14-I-RI-15 D14 Gestion Directiva 14 organizacion de 14 ©Organizacion de 14  organizacion de - -
eventos eventos eventos
ycg DP-14-I-RI-15 D15 Gestién Directiva 15 Elaboracién de 15 Elaboracion de 15 Elaboracién de |
productos productos productos
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Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento
Dep. .
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre
informativos y informativos y informativos y
campanias campaias campafas
informativas informativas informativas
» ) 16 Atenciona 16  Atencidn a
Atencién a medios; medios: di
e Entrevistas y . medaios,
JCF  DP-14-1-RI-15 D16 Gestidn Directiva 16 solicitudes de Ent_r(f—‘WStaS Y Entrevistas y
informacién. _SOI'C'tUd?S, de solicitudes de
informacioén. informacién.
Recepcién, Controly 17 | Recepcidn, Controly 17 Recepcion, Control y
IUICF  DP-14-1-RI-15 pyy Archivo 17 R?Sg,uardo de R?sg,“ardo de Resguardo de
Criminalistico Dictamenes Dictamenes Dictamenes
Periciales (Acuses) Periciales (Acuses Periciales (Acuses
-14-1-Rl- Gestién de | . . . .
IJCF DP-14-1-RI-15 D18 estion de fos 18 Estados Financieros 18 Estados Financieros 18 Estados Financieros
Recursos
DP-14-1-RI-15 Gestidn de los 19 19
IJCF D19 RECUSOS 19 Pago a proveedores Pago a proveedores Pago a proveedores
DP-14-1-RI-15 Gestién de los . 20 o 20
IJCF D20 RECUrSOS 20 Pago de viaticos Pago de vidticos Pago de viaticos
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Referencia
Dep. .
normativa
UCE DP-14-1-RI-15
UCE DP-7-IV-RI-22
Wer DP-7-IV-RI-22

WCF  DP-7-1lI-RI-18

Macro proceso
Tipo Nombre

Gestion de los

D21
Recursos

Control Interno
D22

D23 Control Interno

D24 Gestion de los
Recursos

No

21

22

23

24

Proceso Sub proceso
Nombre N° Nombre
Resguardo de bienes Rgsguardo de
bienes

Auditoria, Revision, 22  Auditoria, Revision,
Visita de Inspeccién Visita de Inspeccion
o Verificacion o Verificacion
Investigacion 23 | Investigacion
Administrativa Administrativa
Cobro y registrode 24 Cobroy registro

ingresos propios de ingresos
propios

No.

21

22

23

24

Procedimiento Servicio

Nombre Tipo Nombre

Resguardo de bienes - -

Auditoria, Revision,
Visita de Inspeccién - -
o Verificacion

Investigacion
Administrativa

Cobro y registro de U1l Constancia de No
ingresos propios Antecedentes
Penales
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Procedimiento de Proyecto de Mejora.

Ficha del procedimiento

Proceso Proyecto de Mejora.

Macro-proceso rector Dictaminacion Pericial.

Tramite o servicio asociado Busqueda acreditacion de 8 laboratorios y 6 areas administrativas.
Politicas del proceso Implementacion del sistema de gestion de calidad en 14 areas del IJCF.

Recursos necesarios para iniciar el . . .
P Personas, Equipos, Infraestructura y Técnica validada.

proceso
Resultado(s) del proceso Emitir dictdmenes e informes con alta calidad.
Indicador Calificacidn total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado del proceso de Proyecto de Mejora
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Narrativa del proceso de Proyecto de Mejora

N° Responsable Actividad Resultado Area

Proyecto de Mejora. Mejorar continuamente el sistema de | Mantener en condiciones dptimas de | Coordinacién de
gestidn en relacion a personal, infraestructura, equiposy | funcionamiento la estructura Proyectos / Mejora
técnicas aplicadas en los laboratorios del IJCF funcional del IJCF. Forense

Coordinadora de Proyectos /
Responsable de Acreditacion

Evaluar el nivel de congruencia entre
Solicitar evidencia de cumplimiento de criterios, apegados |lo que se encuentra redactado en los
a normas internacionales ISO 17020 o ISO 17025 procedimientos y las acciones que se
realizan.

2 | Casa Acreditadora ANAB e ICITAP

Identificar oportunidades de mejora de la administracion y
control del SGC, en base a los hallazgos de auditoria, Mejora continua del Sistema de
oportunidades de mejora, quejas de clientes, encuestas de | Gestidén de la Calidad.

satisfaccion, etc.

3 | Responsable de Acreditacion Mejora Forense

Mejora continua del Sistema de

Gestion de la Calidad. Mejora Forense

4 |Responsable de Acreditacion | Evaluar aquellas que se consideran viables

Se involucra a la alta direccién en la
toma de decisiones basadas en Mejora Forense
analisis previos.

Realizar reuniones periddicas con la alta direccién para

5 | Responsable de Acreditacion . . L .
P establecer los lineamientos o la continuidad de los mismos.

6 | Responsable de Acreditacion | Generar una minuta de reunién directiva, con la finalidad | Evidencia de cumplimiento con el Mejora Forense
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N° Responsable Actividad Resultado Area

de evidenciar los acuerdos establecidos. procedimiento.

Establecer las modificaciones administrativas necesarias
7 | Responsable de Acreditacion | junto con las areas involucradas, a fin de dar continuidad a | Elaboracién de un analisis causa raiz. | Mejora Forense
los mandatos directivos.

Director Técnico del . . . - . Mejora continua del Sistema de
8 Aplicar los nuevos lineamientos administrativos. ., .
Gestidn de la Calidad.

_ Laboratorios
Laboratorio

Concluye sobre el nivel de
cumplimiento con los criterios de las | ANAB e ICITAP
normas internacionales

Evaluar evidencia de cumplimiento con los criterios de las

9 | Casa Acreditadora . .
normas internacionales.
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Procedimiento de Control de Documentos del Sistema de Gestion de Calidad

Ficha del procedimiento

Proceso Gestion de Documentos

Macro-proceso rector Medicién, Analisis y Mejora.

Establecer la metodologia para llevar a cabo el control de revisidn, actualizacion y distribucion de los documentos de las

Tramite o servicio asociado J . . . .. . .. .
areas del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses que se encuentran al alcance del Sistema de Gestion de Calidad.

Politicas del proceso Implementacion del sistema de gestion de calidad en 14 areas del IJCF.

Recursos necesarios para iniciar el

S Personas, Equipos, Infraestructura y Técnica validada.

Cumplimiento del Manual de Calidad, Manuales de Laboratorios y Procedimientos que de ellos emanen, con la finalidad
Resultado(s) del proceso de vigilar el cumplimiento de lo escrito en ellos, basados en normas internacionales, asi como de la calidad de los
analisis/ensayos/inspecciones realizadas por el personal del IJCF

Indicador Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado del proceso de Control de Documentos del Sistema de Gestion de Calidad

-]
S
E
S
=
L}
—
& EnaE Difundema los .Reca!.Ja Entreg.a eurit:!encia Actualiza el
2 compaferas evidencia de de difusidn a ¥ 'd
=2 PEEHREGTD del Laboratorio difusion Mejora Forense b
2 = J Procedimientos
2 < | Mecesidad de
= o
o = Cantral
al o
k-] k-]
s
. o
=
(L e
al
-
-
- =
K 8
[~ =
T (2
k-1 k-
£S5 o
= g Revisa Emnie clozlas
TE Documenta CoMmroacss
3 =& acorde a Maorma
8 [g°
al
e
2 ]
= e
S
L=
al
-
2 2
5 ]
E =
5 ]
k-]
2 G
= 3
& O] Revisa y autoriza
e la aplicacidn del
s documento
5
]
s
g
5
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Pagina 79 de 407
01 |12-feb-2018




Instituto
Jalisciense de
* Ciencias Forenses
———=<— "SCIENTIA LUX IUSTITIAE

Manual de Organizacién y Procedimientos

Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses

Seccién | y Despacho del Titular

Narrativa del proceso de Control de Documentos del Sistema de Gestion de Calidad

N° Responsable Actividad Resultado Area
Control de Documentos del Sistema de Gestiéon de | Cumplimiento del Manual de Calidad, Manuales
Calidad. Establecer la metodologia para llevar a de Laboratorios y Procedimientos que de ellos
cabo el control de revisidn, actualizacion y emanen, con la finalidad de vigilar el
Responsable de L , L . .
1 o distribucién de los documentos de las areas del cumplimiento de lo escrito en ellos, basados en Mejora Forense
Acreditacion ) . .. . . , .
Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses que se normas internacionales, asi como de la calidad de
encuentran al alcance del Sistema de Gestién de los analisis/ensayos/inspecciones realizadas por el
Calidad personal del IJCF.
Solicitar evidencia de cumplimiento de criterios, Evaluar el nivel de congruencia entre lo que se
2 | Casa Acreditadora apegados a normas internacionales ISO 17020 o ISO | encuentra redactado en los procedimientos y las | ANAB e ICITAP
17025 acciones que se realizan.
. ., . Estandarizacion de procedimientos relativos a la
Encargado de Calidad | Generar documento en relacidn a las necesidades | . . P . L .
3 . L . implementacidn del sistema de gestion de la Laboratorios
de Laboratorio Técnicas del Laboratorio )
calidad.
Responsable de Revisar documento en relacién a los criterios de del | Validar la informacién técnica y la utilidad del .
4 o . Mejora Forense
Acreditacién SGC documento para el SGC de su laboratorio.
Director Técnico del Revisar y autorizar la aplicacién del documento en | Control de los documentos del sistema de gestidn .
5 ) . ) Laboratorios
Laboratorio el laboratorio de calidad.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Encargado de Calidad | Difundir a los companeros del Laboratorio el Mejora continua del Sistema de Gestidn de la .
6 . . Laboratorios
de Laboratorio documento Calidad.
Encargado de Calidad |Recabar evidencia de difusion a los compafieros del | Compromiso del personal del Laboratorio para dar .
7 . . i Laboratorios
de Laboratorio Laboratorio seguimiento al SGC
Encargado de Calidad | Entregar evidencia de difusion de documento al . . . - .
8 . , . Evidencia de cumplimiento con el procedimiento. |Laboratorios
de Laboratorio area de Mejora Forense
Responsable de Emitir copias controladas para la actualizacion del Control de los documentos del sistema de gestion .
9 o . . . Mejora Forense
Acreditacién manual de procedimientos del Laboratorio. de calidad.
Encargado de Calidad | Actualizar el manual de procedimientos del Asegura que la ultimas versiones estén al alcance .
10 . . . Laboratorios
de Laboratorio Laboratorio del personal que lo requiere.
. Evaluar evidencia de cumplimiento con los criterios | Concluye sobre el nivel de cumplimiento con los
11 | Casa Acreditadora _ imp Ny . P ANAB e ICITAP
de las normas internacionales. criterios de las normas internacionales
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Procedimiento de Control de Registros del Sistema de Gestion de Calidad

Ficha del procedimiento

Proceso Gestion de Documentos

Macro-proceso rector Medicidén, Analisis y Mejora.

Tramite o servicio asociado Identificar, recoger, acceder, archivar, mantener al dia y dar un destino final a los registros.
Politicas del proceso Implementacion del sistema de gestion de calidad en 14 areas del IJCF.

Recursos necesarios para iniciar el

F— Personas, Equipos, Infraestructura y Técnica validada.

Asegurar la rastreabilidad de los resultados de analisis/ensayo/inspeccion, a través de un manejo adecuado de los registros

Resultado(s) del proceso . . . .. . - .
(5) del p técnicos y de calidad, asi como la proteccion y confidencialidad de los mismos.

Indicador Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado del proceso de Control de Registros del Sistema de Gestion de Calidad
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Narrativa del proceso de Control de Registros del Sistema de Gestion de Calidad

N° Responsable Actividad Resultado Area

Asegurar la rastreabilidad de los resultados de

Control de Registros del Sistema de Gestion de andlisis/ensayo/inspeccidn, a través de un

Responsable de i ofi ; ) . . .
1 ponsa’s Calidad. Identllflcar, recoger, acceder, archivar, manejo adecuado de los registros técnicosy | Mejora Forense
Acreditacion mantener al dia y dar un destino final a los registros. de calidad, asi como la proteccion y
confidencialidad de los mismos.
Solicitar evidencia de cumplimiento de criterios, Evaluar el nivel de congruencia entre lo que se
2 Casa Acreditadora apegados a normas internacionales ISO 17020 o ISO encuentra redactado en los procedimientosy |ANAB e ICITAP
17025 las acciones que se realizan.
Encargado de Calidad de - . . Control de los documentos del sistema de )
3 g Identificar los registros criticos del SGC Laboratorios

Laboratorio gestion de calidad.

Seleccionar un lugar previamente identificado para

Encargado de Calidad de Control de los documentos del sistema de

4 . colocar los documentos (Ejemplo: Archivero 1, Gaveta ., . Laboratorios

Laboratorio 3) gestion de calidad.

Encargado de Calidad de . o . . . .
5 € . Llenar el formato de control de registros del SGC. Organizacion administrativa del Laboratorio. |Laboratorios

Laboratorio
6 Encargado de Calidad de |Entregar el formato de control de registros al drea de | Evidencia de cumplimiento con el Laboratorios

Laboratorio Mejora Forense procedimiento.
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Responsable de ) ) ) Control de los documentos del sistema de .
7 o Alimentar la Lista Maestra de Registros ., . Mejora Forense

Acreditacion gestion de calidad.

. Evaluar evidencia de cumplimiento con los criterios de | Concluye sobre el nivel de cumplimiento con
8 Casa Acreditadora . . P . Y . ) P . ANAB e ICITAP
las normas internacionales. los criterios de las normas internacionales
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Procedimiento de Planeacion de la Auditoria

Ficha del procedimiento

Proceso Auditorias del Sistema de Gestion de Calidad.

Macro-proceso rector Medicién, Analisis y Mejora.

Establecer la metodologia para la realizacion de auditorias internas acorde a los requisitos de las normas NMX-EC-
17025:2006, NMX-EC-17020-IMNC-2014; asi como el documento ILAC G19:08/2014, para verificar que:

a) Las operaciones cumplen con los requisitos del sistema de gestion.

Tramite o servicio asociado b) Se cumplen los requisitos de las normas NMX-EC-17025:2006, NMX-EC-17020-IMNC-2014; asi como el documento ILAC
G19:08/2014.

c) El cumplimiento legal, reglamentario, normativo y/o las mejores practicas.

d) El grado de efectividad.

Politicas del proceso Implementacion del sistema de gestion de calidad en 14 areas del IJCF.

Recursos necesarios para iniciar el . . .
P Personas, Equipos, Infraestructura y Técnica validada.

proceso
Resultado(s) del proceso Emitir dictdmenes e informes con alta calidad.
Indicador Calificacidn total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado del proceso de Planeacion de Auditoria

Oficio de
Comisidn
':eewrseaal‘?z;iféh: LI I Nombrgs Convoca a dreas y

5 de audiotia delerdions L PIRENERD laboratorios a reunisn Elabora minuta

E i de cierre, de apertura de

= Requerimiento auditaria

9 de norma

z

2

u i

= Convoca a dreas y

ﬁ laboratarios a reunidh

2 de apertura,
= 5 Presentacidn
g E del Equipo
‘13 & Auditor
f Elabora minuta
= de apertura de
= auditaria
2
£
c
]
a

Setrasladan alas
dreas para llenado
de lista de Dan a canocer las

H O ohservaciones, Mo

% MR ) conformidades y Genera R.E[JD'I‘tE

k] Elabora Lista de oportunidades de hMejora de Auditoria

] Werificacion

.g Entrega reporte a

g Entrevista a Responsable de

personal del Acreditacian
laboratoria
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Narrativa del proceso de Control de Planeaciéon de Auditoria

N° Responsable Actividad Resultado Area

Auditorias del Sistema de Gestidn de Calidad. Establecer la metodologia para
la realizacion de auditorias internas acorde a los requisitos de las normas
NMX-EC-17025:2006, NMX-EC-17020-IMNC-2014; asi como el documento
ILAC G19:08/2014, para verificar que:

a) Las operaciones cumplen con los requisitos del sistema de gestion.

b) Se cumplen los requisitos de las normas NMX-EC-17025:2006, NMX-EC-
17020-IMNC-2014; asi como el documento ILAC G19:08/2014.

c) El cumplimiento legal, reglamentario, normativo y/o las mejores practicas.
d) El grado de efectividad.

Plan anual de auditorias internas y
Agenda de Auditoria

Responsable de

o Mejora Forense
Acreditacion J

Evaluar el nivel de congruencia
Solicitar evidencia de cumplimiento de criterios, apegados a normas entre lo que se encuentra
internacionales 1ISO 17020 o ISO 17025 redactado en los procedimientos y
las acciones que se realizan.

2 | Casa Acreditadora ANAB e ICITAP

Responsable de Cumplimiento a criterios de

3 o Revisar la fecha de realizacién de auditoria. o Mejora Forense
Acreditacion acreditacion.
Responsable de o Cumplimiento de procedimiento de )
4 P o s Elaborar agenda de auditoria _p .. P . Mejora Forense
Acreditacién auditorias internas de calidad.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Responsable de ) ) ) - . Generar registro de la comision del )
5 P o Nombrar a Equipo auditor por medio de un Oficio de Comisién. . g Mejora Forense
Acreditacion equipo auditor.
Responsable de Convocar a areas y laboratorios que participantes en la auditoria a una ) o .
6 P o ., Y quep P Formalizar la apertura de auditoria. | Mejora Forense
Acreditacion reunién de apertura.
Responsable de Presentar a las areas que participaran en la auditoria al Equipo Auditor, asi Difundir la forma de trabajar .
7 o o , o Mejora Forense
Acreditacion como la agenda de auditoria. durante los dias de auditoria.
3 Responsable de Elaborar una minuta de apertura de auditoria como evidencia del inicio y Evidencia de cumplimiento con el Meiora Forense
Acreditacion acuerdos a los que se llegd, una vez presentada la agenda de auditoria. procedimiento. J
. . , . . .. .. | Revisidon del nivel de .
9 | Equipo Auditor Trasladarse a las areas y Laboratorios para el llenado de la lista de verificacion. | . ., Mejora Forense
implementacion del SGC.
Elaborar la Lista de Verificacién de la norma aplicable correspondiente al area . .
) . . . . ) ) . Revisidn del nivel de )
10 | Equipo Auditor o laboratorio auditado, solicitando evidencia del cumplimiento de los . . Mejora Forense
. ) implementacion del SGC.
procedimientos aplicables.
) . Entrevistar a personal del laboratorio para evaluar el nivel de conocimiento Revisidn del nivel de )
11 | Equipo Auditor . ., Mejora Forense
del SGC implementacién del SGC.
Responsable de Convocar a areas y laboratorios que participantes en la auditoria a una ) ) o .
12 P y quep P Formalizar el cierre de auditoria. Mejora Forense

Acreditacion

reunion de cierre.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
. . Dar a conocer las observaciones, no conformidades y oportunidades de Evidencia de cumplimiento con el .
13 |Equipo Auditor . . o o Mejora Forense
mejora obtenidas durante la auditoria. procedimiento.
Responsable de Elaborar una minuta de cierre de auditoria como evidencia de acuerdos a los | Evidencia de cumplimiento con el .
14 o . . Mejora Forense
Acreditacién que se llego. procedimiento.
. . o Entrega formal de los hallazgos de )
15 |Equipo Auditor Generar un reporte de auditoria. g g Mejora Forense

auditoria.

Concluye sobre el nivel de
cumplimiento con los criterios de ANAB e ICITAP
las normas internacionales

Evaluar evidencia de cumplimiento con los criterios de las normas

16 |Casa Acreditadora |. .
internacionales.

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno P
Pagina 90 de 407
01 |12-feb-2018




Instituto

Jalisciense de Manual de Organizacién y Procedimientos
93* Ciencias Forenses . .. . .
——=<— SCIENTIA LUX IUSTITIAE Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses

Seccién | y Despacho del Titular

Procedimiento de Seguimiento de Hallazgos

Ficha del procedimiento

Proceso Auditorias del Sistema de Gestion de Calidad.

Macro-proceso rector Medicidén, Analisis y Mejora.

Tramite o servicio asociado Elaboracion de registros de Acciones Correctivas, Acciones Preventivas y Acciones de Mejora.
Politicas del proceso Implementacion del sistema de gestion de calidad en 14 areas del IJCF.

Recursos necesarios para iniciar el

F— Personas, Equipos, Infraestructura y Técnica validada.

Analisis causa raiz de los hallazgos de la auditoria interna y seguimiento de las acciones especificas para mejorar el sistema de

Resultado(s) del proceso i .
(5) del p gestion de calidad.

Indicador Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado del proceso de Seqguimiento de Hallazgos

Conwvoca alasareas en
en las que se Realizan el llenadao "U"E"ifi'?_cl que las
observaron ko del Formato de acciones
Conformidades o Acciones Correctivas correctivas o
oportunidades de o Preventivas preventivas
Reparte de Mejora Fecaba
Auditoria evidencia

Responsable de Acreditacion

Establece las
acciones a

seguir

Sequimiento de Allazgos
Director Técnico del Laboratorio

Cra zeguimiento a
las acciones

eztablecidas

Encargado de Calidad de Laboratorio

Revision Autorizaciones legales Pagina

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Pagina 92 de 407
01 |12-feb-2018




Instituto

Jalisciense de Manual de Organizacién y Procedimientos
93* Ciencias Forenses . .. . .
——=<— SCIENTIA LUX IUSTITIAE Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses

Seccién | y Despacho del Titular

Narrativa del Proceso de Sequimiento de Hallazgos

N° Responsable Actividad Resultado Area

Director Técnico / Encargado
de Calidad del Laboratorio /

Andlisis causa raiz de los hallazgos de la

L . . Area o Laboratorio
auditoria interna y seguimiento de las acciones

Seguimiento de Hallazgos. Elaborar registros de

1 c . Acciones Correctivas, Acciones Preventivas y e . . ., Auditado / Mejora
Area Auditada / Responsable . . especificas para mejorar el sistema de gestidn
S Acciones de Mejora. . Forense
de Acreditacion de calidad.
Solicitar evidencia de cumplimiento de criterios, |Evaluar el nivel de congruencia entre lo que se
2 | Casa Acreditadora apegados a normas internacionales ISO 17020 o | encuentra redactado en los procedimientosy | ANAB e ICITAP

ISO 17025 las acciones que se realizan.

Convocar a las areas en las que se observaron No
3 | Responsable de Acreditacién | Conformidades oportunidades de Mejora, Evaluacién y seguimiento a hallazgos. Mejora Forense
basado en el reporte de auditoria,

Realizar el llenado del Formato de Acciones
Correctivas o Preventivas Junto con el darea en la

4 | Responsable de Acreditacion , . Elaboracion de un analisis causa raiz. Mejora Forense
gue se encontrd la No conformidad u
Oportunidad de Mejora.
Director Técnico del Establecer las acciones a seguir para evitar que 1a | \jejora continua del Sistema de Gestion de la .
5 Laboratorio No conformidad vuelva a repetirse o bien, que Ia | ~3jidad. Laboratorios

oportunidad de mejora no se convierta en una
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N° Responsable

Actividad

Resultado

Area

No conformidad.

Encargado de Calidad de
Laboratorio

Dar seguimiento a las acciones establecidas en el
formato de accidn correctiva o preventiva

Mejora continua del Sistema de Gestidn de la
Calidad.

Laboratorios

7 | Responsable de Acreditacion

Verificar que las acciones correctivas o
preventivas se hayan llevado a cabo

Mejora continua del Sistema de Gestidn de la
Calidad.

Mejora Forense

8 | Responsable de Acreditacién

Recabar la evidencia de las acciones correctivas o
preventivas.

Evidencia de cumplimiento con el
procedimiento.

Mejora Forense

9 |Casa Acreditadora

Evaluar evidencia de cumplimiento con los
criterios de las normas internacionales.

Concluye sobre el nivel de cumplimiento con
los criterios de las normas internacionales

ANAB e ICITAP
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Procedimiento de Mejora de Procesos

Ficha del procedimiento

Proceso

Auditorias del Sistema de Gestion de Calidad.

Macro-proceso rector

Medicion, Analisis y Mejora.

Tramite o servicio asociado

Seguimiento al procedimiento de control de documentos del SGC para la solicitud de modificaciones, validacion,
autorizaciones y difusion de los procedimientos.

Politicas del proceso

Implementacidn del sistema de gestion de calidad en 14 areas del 1JCF.

Recursos necesarios para iniciar el
proceso

Personas, Equipos, Infraestructura y Técnica validada.

Resultado(s) del proceso

Mantener actualizados y autorizados los documentos del sistema de gestion de calidad, tanto a nivel administrativo como
técnicos.

Indicador Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado del proceso de Mejora de Procesos
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Narrativa del proceso de Mejora de Procesos

N° Responsable Actividad Resultado Area

Mejora de Procesos. Dar seguimiento al

L Mantener actualizados y autorizados los
procedimiento de control de documentos del SGC y

documentos del sistema de gestion de

Director Técnico / Encargado

de Calidad del Laboratorio / Area o Laboratorio

1 . . ara la solicitud de modificaciones, validacion, . . .. ) Auditado / Mejora
Area Auditada / Responsable P . e s calidad, tanto a nivel administrativo como / Mej
o autorizaciones y difusién de las de los . Forense
de Acreditacién L. técnicos.
procedimientos.
.. . . . o Evaluar el nivel de congruencia entre lo
Solicitar evidencia de cumplimiento de criterios, Ue se encuentra redaitado on los
2 | Casa Acreditadora apegados a normas internacionales ISO 17020 o ISO 9 ANAB e ICITAP

procedimientos y las acciones que se

17025 ;
realizan.

Evaluar las oportunidades de mejora del SGC en
3 | Responsable de Acreditacion | relacion a Quejas, Auditorias Internas, Cambios en
Politicas de Trabajo, etc.

Mejora continua del Sistema de Gestion de

la Calidad. Mejora Forense

Generar las modificaciones necesarias relacionadas a | Mejora continua del Sistema de Gestion de

Mejora F
la Mejora Continua la Calidad. ejora rorense

4 |Responsable de Acreditacion

Solicitar la participacion para la implementacién de | Involucrar a las areas en la propia solucion

5 |Responsable de Acreditacion | |as Mejoras En caso de que se requiera de la de problemas, desde lo técnico a lo Mejora Forense
participacidn de los Directores Técnicos de los administrativo.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Laboratorios, al SGC
Director Técnico del ) . Mejora continua del Sistema de Gestién de )
6 . Implementar las acciones de mejora al SGC . Laboratorios
Laboratorio la Calidad.
. Solicitar mediante lineamientos, en caso de requerir .
Encargado de Calidad de . .. o Control de los documentos del sistema de .
7 . cambios a la documentacion de los Procedimientos ., . Laboratorios
Laboratorio . gestion de calidad.
del Laboratorio,
o . e Compromiso del personal del Laboratorio .
8 | Responsable de Acreditacion | Validar las modificaciones en el SGC P ) _p Mejora Forense
para dar seguimiento al SGC
Encargado de Calidad de Difundir el documento a los compaiieros del Compromiso del personal del Laboratorio .
9 . . .. Laboratorios
Laboratorio Laboratorio para dar seguimiento al SGC
Encargado de Calidad de Recabar evidencia de difusion a los companeros del | Compromiso del personal del Laboratorio .
10 . ) .. Laboratorios
Laboratorio Laboratorio para dar seguimiento al SGC
Encargado de Calidad de Entregar evidencia de difusidn de documento al drea | Evidencia de cumplimiento con el .
11 . ) . Laboratorios
Laboratorio de Mejora Forense procedimiento.
..., | Emitir copias controladas para la actualizacién del Control de los documentos del sistema de .
12 |Responsable de Acreditacion . ) ., . Mejora Forense
manual de procedimientos del Laboratorio. gestion de calidad.
13 |Encargado de Calidad de Actualizar el manual de procedimientos del Control de los documentos del sistema de | Laboratorios
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Laboratorio Laboratorio gestion de calidad.

Concluye sobre el nivel de cumplimiento
con los criterios de las normas ANAB e ICITAP
internacionales

Evaluar evidencia de cumplimiento con los criterios

14 | Casa Acreditadora . .
de las normas internacionales.
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Procedimiento de Acciones Correctivas

Ficha del procedimiento

Proceso Acciones de Mejora.

Macro-proceso rector Medicidén, Analisis y Mejora.

Garantizar la deteccion y solucion adecuada de no conformidades reales, a través de la eliminacién o control de sus
causas.

Tramite o servicio asociado

Politicas del proceso Implementacion del sistema de gestion de calidad en 14 areas del IJCF.

Recursos necesarios para iniciar el

F— Personas, Equipos, Infraestructura y Técnica validada.

Cumplimiento del Manual de Calidad, Manuales de Laboratorios y Procedimientos que de ellos emanen, con la finalidad
Resultado(s) del proceso de vigilar el cumplimiento de lo escrito en ellos, basados en normas internacionales, asi como de la calidad de los
analisis/ensayos/inspecciones realizadas por el personal del IJCF.

Indicador Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno..
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Modelado del proceso de Acciones Correctivas
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=
=
i Evalua las Llena formato Fealiza las v,
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Seccién | y Despacho del Titular

Narrativa del proceso de Acciones Correctivas

N° Responsable Actividad Resultado Area

Cumplimiento del Manual de Calidad, Manuales de
Laboratorios y Procedimientos que de ellos
emanen, con la finalidad de vigilar el cumplimiento |Area o Laboratorio

Director Técnico /

. Acciones Correctivas. Garantizar la deteccidn
Encargado de Calidad del

y solucion adecuada de no conformidades

1 |Laboratorio/ Area , e, de lo escrito en ellos, basados en normas Auditado / Mejora
. reales, a través de la eliminacion o control de |, . , .
Auditada / Responsable de SUS causas internacionales, asi como de la calidad de los Forense
Acreditacion ' andlisis/ensayos/inspecciones realizadas por el
personal del IJCF.
Solicitar evidencia de cumplimiento de Evaluar el nivel de congruencia entre lo que se
2 | Casa Acreditadora criterios, apegados a normas internacionales |encuentra redactado en los procedimientos y las ANAB e ICITAP
ISO 17020 0 I1SO 17025 acciones que se realizan.

Generar acciones correctivas en base a los
hallazgos de auditoria, oportunidades de

Responsable de mejora, quejas de clientes, encuestas de Mejora continua del Sistema de Gestién de la .
3 o . . . . . Mejora Forense
Acreditacién satisfaccion, etc. con la finalidad de mejorar | Calidad.
continuamente el sistema de gestion de
calidad.
4 Director Técnico del Establecer las acciones a seguir para evitar Mejora continua del Sistema de Gestidon de la Laboratorios
Laboratorio que la problematica vuelva a presentarse. Calidad.
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N° Responsable

Actividad

Area

Responsable de
Acreditacién

Realizar junto con el area involucrada, el
llenado del Formato de Acciones Correctivas.

Elaboracidon de un andlisis causa raiz.

Mejora Forense

Encargado de Calidad de
Laboratorio

Dar seguimiento a las acciones establecidas
en el formato de accién correctiva.

Mejora continua del Sistema de Gestién de la
Calidad.

Laboratorios

Responsable de
Acreditacién

Verificar que las acciones correctivas se hayan
llevado a cabo

Mejora continua del Sistema de Gestién de la
Calidad.

Mejora Forense

Responsable de
Acreditacién

Recabar la evidencia de las acciones
correctivas.

Evidencia de cumplimiento con el procedimiento.

Mejora Forense

Casa Acreditadora

Evaluar evidencia de cumplimiento con los
criterios de las normas internacionales.

Nivel de cumplimiento con los criterios de las
normas internacionales

ANAB e ICITAP
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Seccién | y Despacho del Titular

Procedimiento de Acciones Preventivas

Ficha del procedimiento

Proceso Acciones de Mejora.

Macro-proceso rector Medicién, Analisis y Mejora.

Identificar las mejoras necesarias y las potenciales fuentes de no conformidades, ya sean técnicas o relativas al Sistema de

Tramite o servicio asociado .. . .. . .
Gestion, para la implementacion de acciones preventivas.

Politicas del proceso Implementacion del sistema de gestion de calidad en 14 areas del IJCF.

Recursos necesarios para iniciar el

S Personas, Equipos, Infraestructura y Técnica validada.

Cumplimiento del Manual de Calidad, Manuales de Laboratorios y Procedimientos que de ellos emanen, con la finalidad de
Resultado(s) del proceso vigilar el cumplimiento de lo escrito en ellos, basados en normas internacionales, asi como de la calidad de los
analisis/ensayos/inspecciones realizadas por el personal del IJCF.

Indicador Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado del proceso de Acciones Preventivas
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Seccién | y Despacho del Titular

Narrativa del proceso de Acciones Preventivas

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Director Técnico /
Encargado de Calidad del
Laboratorio / Area
Auditada / Responsable
de Acreditacion

Acciones Preventivas. Identificar las mejoras
necesarias y las potenciales fuentes de no
conformidades, ya sean técnicas o relativas al
Sistema de Gestidn, para la implementacion de
acciones preventivas.

Cumplimiento del Manual de Calidad, Manuales
de Laboratorios y Procedimientos que de ellos
emanen, con la finalidad de vigilar el
cumplimiento de lo escrito en ellos, basados en
normas internacionales, asi como de la calidad
de los analisis/ensayos/inspecciones realizadas
por el personal del IJCF.

Area o Laboratorio
Auditado / Mejora
Forense

Casa Acreditadora

Solicitar evidencia de cumplimiento de criterios,
apegados a normas internacionales ISO 17020 o
ISO 17025

Evaluar el nivel de congruencia entre lo que se
encuentra redactado en los procedimientos y las
acciones que se realizan.

ANAB e ICITAP

Responsable de
Acreditacién

Generar acciones preventivas en base a los
hallazgos de auditoria, oportunidades de mejora,
guejas de clientes, encuestas de satisfaccién, etc.
con la finalidad de mejorar continuamente el
sistema de gestion de calidad.

Mejora continua del Sistema de Gestidon de la
Calidad.

Mejora Forense

Director Técnico del
Laboratorio

Establecer las acciones a seguir para evitar que las
observaciones continten siendo un problema
potencial para el SGC.

Mejora continua del Sistema de Gestién de la
Calidad.

Laboratorios
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N° Responsable

Actividad

Resultado

Area

Responsable de

Realizar junto con el area involucrada, el llenado

5 s . . Elaboracion de un analisis causa raiz. Mejora Forense
Acreditacion del Formato de Acciones Preventivas. )
Encargado de Calidad de | Dar seguimiento a las acciones establecidas en el | Mejora continua del Sistema de Gestion de la .

6 . ., . . Laboratorios
Laboratorio formato de accién preventiva. Calidad.
Responsable de Verificar que las acciones preventivas se hayan Mejora continua del Sistema de Gestién de la .

7 o . Mejora Forense
Acreditacién llevado a cabo. Calidad.
Responsable de . . . . Evidencia de cumplimiento con el .

8 P Recabar la evidencia de las acciones correctivas. P Mejora Forense

Acreditacion

procedimiento.

9 |Casa Acreditadora

Evaluar evidencia de cumplimiento con los
criterios de las normas internacionales.

Nivel de cumplimiento con los criterios de las
normas internacionales

ANAB e ICITAP
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Seccién | y Despacho del Titular

Procedimiento de Mejora

Ficha del procedimiento

Proceso Acciones de Mejora.

Macro-proceso rector Medicién, Analisis y Mejora.

Mejorar continuamente el sistema de gestion en relacidon a personal, infraestructura, equipos y técnicas aplicadas en los

Tramite o servicio asociado .
laboratorios del IJCF.

Politicas del proceso Implementacion del sistema de gestidn de calidad en 14 areas del JCF.

Recursos necesarios para iniciar el . . .
P Personas, Equipos, Infraestructura y Técnica validada.

proceso
Resultado(s) del proceso Mantener en condiciones 6ptimas de funcionamiento la estructura funcional del 1JCF.
Indicador Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado del proceso de Proyecto de Mejora
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Narrativa del proceso de Proyecto de Mejora

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Proyecto de Mejora. Mejorar continuamente el - o S
Coordinadora de . y .J, ) ., Mantener en condiciones dptimas de Coordinacién de
sistema de gestidn en relacidn a personal, : ) . .
1 |Proyectos/ Responsable | . . L. . funcionamiento la estructura funcional del Proyectos / Mejora
o infraestructura, equipos y técnicas aplicadas en los
de Acreditacion ) IJCF. Forense
laboratorios del IJCF
- . . I . Evaluar el nivel de congruencia entre lo que
Solicitar evidencia de cumplimiento de criterios, se encuentra redactadi en los a
2 | Casa Acreditadora apegados a normas internacionales ISO 17020 o ISO . . ANAB e ICITAP
procedimientos y las acciones que se
17025 .
realizan.
Identificar oportunidades de mejora, en base a los . . . .,
Responsable de P o .J ' . Mejora continua del Sistema de Gestion de .
3 N hallazgos de auditoria, oportunidades de mejora, . Mejora Forense
Acreditacion . . . ., la Calidad.
quejas de clientes, encuestas de satisfaccion, etc.
Responsable de ) . Mejora continua del Sistema de Gestidon de .
4 o Evaluar aquellas que se consideran viables . Mejora Forense
Acreditacién la Calidad.
Realizar reuniones periddicas con la alta direccién para . . .,
Responsable de ) ) o Se involucra a la alta direccion en la toma de .
5 e s establecer los lineamientos o la continuidad de los .. e . Mejora Forense
Acreditacién . decisiones basadas en analisis previos.
mismos.
6 | Responsable de Generar una minuta de reunion directiva, con la Evidencia de cumplimiento con el Mejora Forense
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Acreditacién finalidad de evidenciar los acuerdos establecidos. procedimiento.

Establecer junto con las areas involucradas, las
Responsable de

7 s modificaciones administrativas necesarias, a fin de dar | Elaboracion de un anlisis causa raiz. Mejora Forense
Acreditacion o . .
continuidad a los mandatos directivos.
Director Técnico del . . . - . Mejora continua del Sistema de Gestidon de .
8 . Aplicar los nuevos lineamientos administrativos. ) Laboratorios
Laboratorio la Calidad.

Evaluar evidencia de cumplimiento con los criterios de | Concluye sobre el nivel de cumplimiento con

9 | CasaAcreditadora . . o . . ANAB e ICITAP
las normas internacionales. los criterios de las normas internacionales
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Procedimiento de Satisfaccion del Cliente

Ficha del procedimiento

Proceso Inspeccidn del Servicio.

Macro-proceso rector Medicidén, Analisis y Mejora.

Tramite o servicio asociado Aplicacion de encuestas de satisfaccion al cliente y partes interesadas.
Politicas del proceso Implementacion del sistema de gestion de calidad en 14 areas del IJCF.

Recursos necesarios para iniciar el

F— Personas, Equipos, Infraestructura y Técnica validada.

Se genera informacion relativa a la percepcion del cliente sobre las mejorar que se deben de realizar en el sistema de

Resultado(s) del proceso .. . , . . .
(5) del p gestion de calidad para la busqueda de la satisfaccion del cliente.

Indicador Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado del proceso de Satisfaccion del Cliente
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Narrativa del proceso de Satisfaccion del Cliente

N° Responsable Actividad Resultado Area
Se genera informacion relativa a la percepcién del
Responsable de Satisfaccién del Cliente. Aplicar encuestas de cliente sobre las mejorar que se deben de realizar .
1 o . ., . . . ., . Mejora Forense
Acreditacion satisfaccion al cliente y partes interesadas en el sistema de gestion de calidad para la
busqueda de la satisfaccidon del cliente.
Solicitar evidencia de cumplimiento de criterios, Evaluar el nivel de congruencia entre lo que se
2 | Casa Acreditadora apegados a normas internacionales ISO 17020 o ISO | encuentra redactado en los procedimientos y las | ANAB e ICITAP
17025 acciones que se realizan.
Responsable de Aplicar cada afio encuestas de satisfaccion a 100 ) ., - .
3 o ) . Retroalimentacion de los servicios prestados. Mejora Forense
Acreditacién clientes/usuarios.
Responsable de . e . . . o - .
4 P o Llenar la matriz de andlisis estadistico de encuestas. | Evidencia de cumplimiento con el procedimiento. | Mejora Forense
Acreditacion
Evaluar la encuesta en dos vertientes: e -
Responsable de g Analisis estadistico de los hallazgos en las .
5 o a) Encuesta con menor puntuacién. Mejora Forense
Acreditacion ., encuestas.
B) Pregunta con menor puntuacion.
Responsable de Elaborar las acciones correctivas o preventivas ., e , .
6 s . Elaboracién de un analisis causa raiz. Mejora Forense
Acreditacion necesarias.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
7 Director Técnico del Dar seguimiento a las acciones correctivas o Mejora continua del Sistema de Gestidn de la Laboratorios
Laboratorio preventivas Calidad.
8 Responsable de Informar de los resultados de las acciones Se involucra a la alta direccion en la toma de Meiora Forense
Acreditacién correctivas o preventivas a la alta direccion decisiones basadas en analisis previos. )
. Evaluar evidencia de cumplimiento con los criterios | Concluye sobre el nivel de cumplimiento con los
9 | Casa Acreditadora , . P o Y . p ANAB e ICITAP
de las normas internacionales. criterios de las normas internacionales
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Procedimiento de Recepcidn, Control y Resguardo de Acuses de Dictamenes Periciales

Ficha del procedimiento

Proceso Archivo Criminalistico

Macro-proceso rector Proceso de gestion de entrega de dictamenes e indicios / evidencias

Tramite o servicio asociado Recepcion, control y resguardo de Dictamenes Periciales (Acuses)

Politicas del proceso Oficialia de partes debe entregar los acuses de recibo de los dictdmenes completos.

Recursos necesarios para iniciar el . . . . . . . . . . .
P Dictamenes Periciales, hojas amarillas tipo Bristol, cajas de archivo tipo doble A y anaqueles.

proceso
Resultado(s) del proceso Garantizar el cuidado y conservacion de dictamenes periciales
Indicador Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado del proceso de Recepcion, Control y Resquardo de Dictdmenes Periciales

Recibirlos dictamnes
para su archivo

Gestion de Entrega de Dictamenes e Indicios ¥ anexos
Perito del Archivo y7o Jefe del departamento

Seregresan aoficialia de

partes para que sean
carregidos

Si no cumplen
can las reglas
Revisarlos dictamenes que
cumplan con lasreglas pata

archivo

Colocasello de "control
de archivado” y una

| - - cartuling amtilla ipo
a3 reglas bristol

Archiva en cajastipo doble
Ay serotulan porAres,
Afoynumero de dictamen

2renalas cajaspor area

y afio y colaca en
anagqueles
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Narrativa del proceso de Recepcion, Control y Resguardo de Dictamenes Periciales

N° Responsable Actividad Resultado Area
Recepcion, Control y Resguardo de Dictdmenes - . - Archivo de
. . ! s . Recibir los dictdmenes al drea de Oficialia
1 | Personal de Archivo Periciales (Acuses). Recibir los Dictamenes de acuerdo Antecedentes

a los requisitos establecidos por este Archivo

de Partes de este Instituto

Criminalisticos

2 Personal de Archivo

Estampar un sello de control y se respaldar con una
hoja amarilla tipo Bristol.

implementar los controles internos para
la recepcién

Archivo de
Antecedentes
Criminalisticos

3 | Personal de Archivo

Dar de baja los dictdmenes Periciales (Acuses) en los
diferentes sistemas de Informatica (SIGI Y CALIPSO)

tener ubicados en los sistemas los
dictamenes que se encuentran en el
Archivo

Archivo de
Antecedentes
Criminalisticos

4 | Personal de Archivo

Separar por areas y se ordenan en orden ascendente y
se Archivan en Cajas tipo Doble AA

que el resguardo sea seguro

Archivo de
Antecedentes
Criminalisticos

5 |Personal de Archivo

Clasificar las cajas por area una vez archivados y
rotular por nimero de dictamen inicial y final, area 'y
ano

que estén clasificados para una consulta
rapida

Archivo de
Antecedentes
Criminalisticos

. Colocar las cajas en los anaqueles segln corresponda . . .y .. Archivo de
6 | Personal de Archivo , - J g 8 P cuidado final de los dictdmenes periciales
al areay afo Antecedentes
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Procedimiento de Elaboracidn de Sintesis y Monitoreo.

Ficha del procedimiento

Proceso Comunicacion
Macro-proceso rector Gestion Directiva
Tramite o servicio asociado Elaboracion de Sintesis Informativa

Dar a conocer a los directivos del IJCF las notas que impactan al Instituto. Analizar si un tema cobra relevancia para la

Politicas del proceso e . s,
realizacidn de una estrategia de comunicacién

Recursos necesarios para iniciar el

S Internet, periddicos, radio y television

Revisar la informacion del dia en los diversos medios de comunicacion y dependencias estatales y federales (Medios

Resultado(s) del proceso ) L. .. . . . . .
impresos, paginas electronicas. Estaciones de radio, canal de television y redes sociales)

Indicador Calificacidn total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado del proceso de Elaboracion de Sintesis y Monitoreo

) Se recottan las notas
Se analiza la . .
inf " ¥ se pegan en hojas Se sacah copiasy se
Im Dr{nacmn rg.asd can los datos: erwian a Dire ctores de
P s Seccidn, pagina y areas del ICF,
comunicacién,
fecha, '\
= Elaboracidn de Sintesis
% Informativa y Monitoreo
2
2
=1
c
B
=
3
E
E si no hay notas
8 importantes, no se
infarma
|
2 E 5 li |as hota
e analizan 1as notas
T ) Se elabara una ficha
'E ,E mas importantes y se infarmativa o s
g les da seguimierto » i3 3l Di ?;:
= E en eltranscurso del si si hay notas G R
g E dia. importantes General
“ o
w3
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Seccién | y Despacho del Titular

Narrativa del proceso de Elaboracion de Sintesis y Monitoreo

N° Responsable Actividad Resultado Area
., , . . . Dar a conocer a los directivos del IJCF las notas
Elaboracion de Sintesis Informativa y Monitoreo. . . . .
- . . ., , . gue impactan al Instituto. Analizar si un tema ., .
1 | Disefiadora Analizarla informacién mas relevante en medios de . L Comunicacion Social.
. cobra relevancia para la realizacién de una
comunicacion. ) .
estrategia de comunicacion.
- Recortar las notas y se pegan en hojas con los La correcta organizacion de notas en la realizacién L .
2 | Disefiadora ., L. , . Comunicacion Social.
datos: Seccidén, pagina y fecha. de la sintesis.
L Sacar copias y se envian a Directores de areas del Los Directores de las distintas areas estén L .
3 | Disefiadora , Comunicacién Social.
IJCF. enterados de las notas mads relevantes.
Coordinadora de Analizar las notas mas importantes y se les da . L, .
4 ., . . , Enterar al Director general. Comunicacién Social.
Comunicacidén Social. | seguimiento en el transcurso del dia.
Coordinadora de No se informar al Director general, si no hay notas . . L, .
5 . . No entorpecer las actividades del Director general. | Comunicacidon Social.
Comunicacioén Social. relevantes,.
6 Coordinadora de Elaborar ficha informativa y enviar al Director El Director General pueda tomar decisiones Comunicacion Social
Comunicacioén Social. | general, si hay notas importantes,. asertivas respecto a la informacién publicada. '
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Procedimiento de Elaboracidon de Campaiias de Difusion.

Ficha del procedimiento

Proceso Comunicacion

Macro-proceso rector Gestion Directiva

Tramite o servicio asociado Elaboracion de Campanas de Difusion.

Politicas del proceso Comunicar a la ciudadania sobre las actividades realizadas por el personal del IJCF

Recursos necesarios para iniciar el

F— Computadora, copiadora, articulos de oficina

Dar a conocer a los medios de comunicacion y sociedad el ejercicio de la Funcién Publica o informacidn sobre las actividades

Resultado(s) del
esultado(s) del proceso que realiza el IJCF

Indicador Calificacidn total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado del proceso de Elaboracion de Camparias de Difusion

Analiza |aviabilidad
de realizar una

Seprocede ala difusion de

Serecibe la
Se cohwoca a junta

-0 informacian " medios de estrategias de
Seenvia propuests al o i
. ca.r'npana de ejecutiva a Ias‘ areas requerida e las D\rectorgeniml i comunicacion intema ¥ se Se e.mna eltespaldo al
difusidn, de anerdo que partidiparan enla -~ B gestionan espados Director General,

alas requetimientos “WoBoo modificdones,

del IICF,

campafa.

publicitarios para la difusion
externa

contempladas.

Coordinador de Comunicacion Social

Elaboracidn de mmpafias
5 de difusidn,
g
£
=1
E
-
L=
Se analiza la S d
informacidn v se . ElctealLINEE SRaIne)
g disef . Se disefian propuestas S mo e digital de los espados
= Izefan propuestas para la imagen del fachas establecidas patala RN
=2 pararedes sacilesy difusie publicitarios en donde se
= - evento fusion, -
lg medios de presento la campafia,
] comunicacian.
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Narrativa del proceso de Elaboracion de Campaiias de Difusion

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Elaboracién de campaiias de difusion. Analizar la . -
Coordinadora de L . - e ., Analizar los alcances y beneficios de la L .
1 .., . viabilidad de realizar una campaiia de difusién, de N e ., Comunicacion Social.
Comunicacion Social. . campafia de difusion.
acuerdo a los requerimientos del IJCF
Coordinadora de Convocar a junta ejecutiva a las areas que participardn | Coordinar la informacién que se presentara L .
2 . . o o e s Comunicacion Social.
Comunicacion Social. en la campaia. en la campafiia de difusién.
Coordinadora de Recibir la informacion requerida de las areas ., L, .
3 . . Creacion de un boceto Comunicacién Social.
Comunicacion Social. contempladas.
Coordinadora de . . ., - . . o
. . Analizar la informacidn y se disefian propuestas para Disefio de la imagen de la campafia de L .
4 | Comunicacién Social. . . . e Comunicacion Social.
. redes sociales y medios de comunicacién. difusion.
Disefiadora
Coordinadora de Enviar las propuestas al Director general para su Vo. Bo. | Propuesta sea revisada por el Director . .
5 . . e Comunicacién Social.
Comunicacién Social O modificaciones general.
Coordinacién de - . . El disefio de la propuesta cumpla con los
L, ) Recibir la propuesta. En caso de exista observaciones, se . . L, .
6 | Comunicacién social. ) . requerimientos proporcionados por el Comunicacién Social.
D cambia el disefio. .
Disefiadora Director general
7 | coordinadora de Solicitar a la Direccién Administrativa la compra para la | La Directora administrativa autorice la Comunicacion Social.
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N° Responsable

Actividad

Resultado

Area

comunicacion Social.

reproduccion de la imagen si se aprueba.

compra.

Coordinadora de

8 | Comunicacion Social.

Disefiadora

Proceder a la difusion por medio de estrategias de

comunicacion interna. Y se gestionan espacios
publicitarios para la difusidén externa.

La ciudadania se entere sobre las
actividades, logros o servicios del IJCF.

Comunicacion Social.

Coordinadora de

9 | Comunicacion Social.

Monitorear durante las fechas establecidas para la

Valida que la informacion se difunda en

Disefiadora difusion. tiempo y forma. Comunicacion Social.
10 Crear un respaldo digital de los espacios publicitarios en | La consulta de los temas expuestos durante
Disefiadora. donde se presentd la campafia. la campana de difusion. Comunicacion Social.
11 Coordinadora de El Director general esté enterado de los
Comunicacion Social. Enviar el respaldo al Director general. alcances de la campanfa de difusion. Comunicacion Social.
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Procedimiento de Elaboracion de Eventos

Ficha del procedimiento

Proceso Comunicacion

Macro-proceso rector Gestion Directiva

Tramite o servicio asociado Realizacion de eventos

Politicas del proceso Garantizar la correcta organizacion de un evento institucional

Recursos necesarios para iniciar el . . .
P Equipo de audio, banderas, sillas, tablones, mesas.

proceso
Resultado(s) del proceso Dar a conocer a la ciudadania y diversas autoridades, los alcances y resultados del IJCF
Indicador Calificacidn total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado del proceso de Elaboracion de Eventos

z
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H Un dia antes del eventn, se
e Analiza de anetdo Sesolicita a la werifica gue lo gestonado se N
S al evento los Realiza junta BT IEA) Direccion cumpls en tiempay farma, 5e mandayla amallbolely
5 o al Director General institucional a los diversos
5 requerlmlent.o.s ¥ ejecutiva para WoBo A.m:mmgtratma el S reserva un!ugarpara Ia e el s
2 recursos 3 utilizar suministro de recursos prensa ye invitados
K especiales fin
2 Protocolow
- orgahizadon de
© | eventas, Se recibe
peticion o proponela
realizacion de eventa
institucional
g
- Secontacta a las areas
E inwalucradas, asi coma cedisert w Setoman fotografiasy se
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Narrativa del proceso de Elaboracion de Eventos

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinadora de Procedimiento de protocolo y organizacidn de eventos. Dar a conocer a la ciudadania y diversas
1 . . Recibir la peticidn o propone la realizacién de evento autoridades, los alcances y resultados del | Comunicacién Social
Comunicacion Social o
Institucional. IJCF
Coordinadora de Analizar de acuerdo al evento los requerimientos y Organizacion del evento de manera L .
2 . . . e Comunicacion Social
Comunicacion Social recursos a utilizar optima.
Coordinadora de
Comunicacién Social . ) . . Los jefes de las distintas dreas estén L .
3 . ., Realizar una junta ejecutiva. Comunicacién Social
Personal de Direccion enterados y se llegue a un acuerdo.
General
L Contactar a las diversas areas involucradas, asi como las Informar a cada dependencia cudl serd su L .
4 |Disefiadora . S ., ., Comunicacion Social
dependencias publicas para la coordinacion del evento. funcién durante el evento.
Graficamente se dé a conocer dicho L .
5 . - . Comunicacién Social
Disefiadora Disefiar propuestas para la imagen del evento. evento
Coordinadora de . . ., Para que el Director general elija alguna . .
6 . . Enviar Propuesta a Direcciéon General para Vo. Bo. k g 13 3l Comunicacién Social
Comunicacién Social de las propuestas.
7 | coordinadora de Solicitar a la Direccién Administrativa la compra para la La Directora Administrativa elija el Comunicacion Social
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Comunicacién Social reproduccion de la imagen, si se aprueba. presupuesto mas adecuado.
Coordinadora de . . -
. . Regresar la propuesta si no se aprueba a la Disefiadora Modificar la propuesta en base a los L .
8 | Comunicacidn Social y . . o . Comunicacion Social
. para los cambios pertinentes. criterios del Director general.
Disefiadora
Coordinadora de Verificar un dia antes del evento que lo gestionado se ,
. . . Asegurar que el dia del evento no haya L .
9 | Comunicacién Social y cumpla en tiempo y forma. Se reserva un lugar para la } Comunicacion Social
.o o . contratiempos.
Disefiadora prensa e invitados especiales.

Tomar fotografias y grabar las palabras de invitados y

10 |Disefiadora , Documentacion grafica. Comunicacién Social
Directores durante el evento.
Coordinadora de Enviar via Mail, el boletin institucional a los diversos Complementar la informacion del evento ., .
11 . . . . . . . Comunicacién Social
Comunicacién Social medios de comunicacion. y su publicacién en diferentes medios.
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Procedimiento de Atencion a Medios de Comunicacion

Ficha del procedimiento

Proceso Comunicacion

Macro-proceso rector Gestion Directiva

Tramite o servicio asociado Atencion a medios; Entrevistas y solicitudes de informacion.

Politicas del proceso Comunicar a la ciudadania sobre las actividades realizadas por el personal del IJCF

Recursos necesarios para iniciar el . . .
P Equipo de audio, banderas, sillas, tablones, mesas.

proceso
Resultado(s) del proceso Dar a conocer a la ciudadania y diversas autoridades, los alcances y resultados del IJCF
Indicador Calificacidn total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado del proceso de Atenciéon a Medios de Comunicacion

Seelabaora unaficha témic,

la cual contieneinombre del Se mandalaficha técnica al

repartera, medio, hota,
fechaylugardonde se

director general, para que
apruebe |3 entreista

se busca alpersanal
indicado para hablar sobre
eltema gestionadopar el
repartera,

Se pacta lafecha, lugary

Se monitorea el medio y se

La entrevista se

hora con elreportero para

Durante |a entrevists, se

realiza unafidacon la

guarda de manera

la realizacidn dela graba el audio.

informacion sobre la entresq

publicada, la cual se manda al dig i lepilarie

E
3
=
g
£ 'E realizard la entressta, entrevista. irectar o] periodistico
g £
= £ X J
E 2 |Atencion a medios
5 %}
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g electrinica
8 seleinformaal reppriero
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Narrativa del proceso de Atencion a Medios de Comunicacion

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinadora de Atencion a medios. Atender la solicitud de entrevista via Comprender el tema y analizar la viabilidad L .
1 e s . . . . . Comunicacidén Social.
Comunicacion Social. |telefénica o electronica. de realizar la entrevista.
. Elaborar una ficha técnica, la cual contiene: nombre del
Coordinadora de ) . Elaborar el contexto y llevar a cabo la L .
2 ., . reportero, medio, hora, fecha y lugar donde se realizara la . Comunicacion Social.
Comunicacioén Social. . entrevista.
entrevista.
Coordinadora de ) . L . El Director general tenga conocimiento y del L .
3 ., . Enviar la ficha técnica al Director general. . Comunicacién Social.
Comunicacidén Social. Visto bueno.
) Buscar al personal indicado para hablar sobre el tema Comunicar a la ciudadania sobre las
Coordinadora de . ) . . . . .
4 L, . gestionado por el reportero, si es aprobado por el Director | actividades realizadas por el personal del Comunicacion Social.
Comunicacion Social.
general, 1JCF.
Coordinadora de Hablar con el reportero si es negada, exponiendo las El reportero sepa las razones por las cuales L, .
5 .. . . Comunicacién Social.
Comunicacién Social. | razones. no se puede conceder la entrevista.
Coordinadora de Pactar la fecha, lugar y hora con el reportero para la El entrevistado tenga conocimiento de la ., .
6 . . N . . . . Comunicacidén Social.
Comunicacién Social. | realizacion de la entrevista entrevista y organice su tiempo.
Coordinadora de . . Tener respaldo de lo que se dijo durante la . .
7 S, . Grabar el audio durante la entrevista. . P 9 J Comunicacidén Social.
Comunicacion Social. entrevista.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinadora de Monitorear el medio y realizar una ficha con la informacién | Dar a conocer al Director general y al
8 L, . sobre la entrevista publicada, la cual se envia al Director entrevistado, el reportaje, nota o articulo Comunicacion Social.
Comunicacion Social. . .
general. derivado de la entrevista.
9 Coordinadora de Guardar la entrevista de manera digital en el archivo Tener respaldo electrénico del reportaje,
Comunicacion Social. | periodistico. nota o articulo sobre el IJCF. Comunicacion Social.
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Procedimiento de Cobro de Ingresos Propios

Ficha del procedimiento

Proceso Proceso de Gestion de los Recursos
Macro-proceso rector Proceso de Gestion de los Recursos

Tramite o servicio asociado Cobro de Ingresos propios

Politicas del proceso Ley de Ingresos del Estado de Jalisco Vigente

Recursos necesarios para iniciar el . . .
Usuario, recibos de ingresos

proceso
Resultado(s) del proceso Control de ingresos propios en la contabilidad
Indicador Calificacion total obtenida por la Ciudadania.
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Modelado del proceso de Cobro de Ingresos Propios

Usuario salidta
servicios del
Instituto

Augiliar contable, Auditor Interno de Tesoreria

Expedirrecibo ala persona que
solicita el servicio para que
realice el pagode acuerdo al
servicio que salicita, Cabro que
es de acuerdoala leyde
Ingresos del Estadowvigernie,

cobrar en
efectivao,
transferenda o
chegque

Depositar en la
cuenta Bancara
del Instituto

contar, ootejar
el efectivo v

falios

registrar en el
sistema
administrativo
wode
contabilidad

COBRO Y REGISTRO DE INGRESOS PROPIOS

personal modulo de
tonstancias

Remitiral areade tesorera el
efectivo cobrada enlos modulos
de constancias deno antecedentes
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Narrativa del proceso de Cobro de Ingresos Propios

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Usuario Cobro y registro de ingresos propios. Acudir al Instituto a Inicio tramite de pago servicios Tesoreria
realizar el pago por un servicio solicitado
Auxiliar contable Expedir recibo a la persona que solicita el servicio para que |recibo por concepto de ingresos propios Tesoreria
2 realice el pago de acuerdo al servicio que solicita. Cobro
gue es de acuerdo a la Ley de Ingresos del Estado vigente.
3 | Auxiliar contable Cobrar en efectivo, transferencia o cheque. recepcion del ingreso Tesoreria
4 Personal mdodulo de | Remitir al drea de tesoreria el efectivo cobrado en los recepciéon de ingreso por constancias Moddulos constancias
constancias modulos de constancias de no antecedentes
5 | Auditor Interno Contar, cotejar el efectivo y folios control de folios de constancias Tesoreria
6 |Auditor Interno Depositar en la cuenta Bancaria del Instituto Ingresos en Banco Tesoreria
Auxiliar contable Registrar en el sistema administrativo y contable. control de ingresos propios en la Tesoreria
7 contabilidad
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Ficha del servicio de Constancias de No Antecedentes Penales

Id. del servicio Constancia de No Antecedentes Penales

Descripcién del servicio (registrar los periodos de atencién) Duracién 05 minutos una vez que esta en la ventanilla del tramite

Documentos que se obtienen con el tramite Constancia de No Antecedentes Penales

Vigencia del tramite o servicio 90 dias

Trabajadores, Amas de Casa, Estudiantes, Turistas, Académicos, Agroproductres, Poblacién en

Usuario(s) i .
General, Indigenas, Desempleados, Empresarios
Responsable del servicio Responsable del Archivo de Antecedentes Criminalisticos
Teléfono 30309491
Modulo Palacio Federal (Av. Alcalde #500, primer piso).
Modulo Gran Terraza Belenes (Av. Laureles #1300 int. 122, casi esquina Periférico Norte,
Domicilio y Ubicacién Zapopan)
Modulo Tlaguepaque Pila Seca (blvd. Marcelino Garcia Barragan y Av. Ninos Héroes,
Tlaguepaque)
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Modulo Centro Sur (Periférico Sur #7835, Local B, esquina Coldn, Colonia Santa Maria
Tequepexpan)

Modulo Puente Grande (puente grande, carretera libre a Zapotlanejo km. 17.5)
Mddulo Las Aguilas (Av. Adolfo Lédpez Mateos Sur #5150, Colonia Las Aguilas, Zapopan)

Modulo Oblatos U. Administrativa Prisciliano Sanchez (Av. Circunvalacion y Artesanos, colonia
Oblatos)

Modulo Tonald (Av. Rio Nilo #8096, Explanada de Wal-Mart, Colonia Loma Dorada)
Modulo San Andrés (Calle San Andrés esq. Av. Del Chamizal, colonia San Andrés)
Lugares Foraneos:

Modulo Costa Norte Puerto Vallarta (A. Grandes Lagos #236, edificio A, Fracc. Fluvial Vallarta)
Modulo Costa Norte Talpa de Allende (Comisaria de Seguridad Publica, carretera a la Cuesta Km.
0)

Mddulo Sierra de Amula El Grullo (Av. Alvaro #340, colonia centro, El Grullo)

Modulo Sierra de Amula Autlan de Navarro (Abedul #57, colonia Ejidal, Autlan de Navarro)
Médulo Ciénega Ocotlan (Areas ADMINISTRATIVAS Ayto. Ocotlédn, Andador Malecén No. 1,
modulo 3, zona centro, Ocotlan)

Mddulo Ciénega Atotonilco (Unidad Regional de Servicios Estatales (UNIRSE), Calle Fray Mariano
Navarro No. 170 Colonia Centro, Atotonilco El Alto)

Mddulo Ciénega Chapala (Paseo de los Ausente #619
Centro, a un costado del Mercado Mpal.)

Mddulo Altos Norte Lagos de Moreno (Camino a la concordia sin nimero, Fracc. Cristeros),

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Pagina 138 de 407

01 |12-feb-2018




Instituto R . s e .

'% Jalisciense de Manual de Organizacién y Procedimientos
Ciencias Forenses . .. . .

=< SCIENTIA LUX IUSTITIAE, Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses

Seccién | y Despacho del Titular

Modulo Altos Sur Tepatitlan (Plaza Galerias
Local #5, Jardin Circuito Altefio, Tepatitlan de Morelos)

Modulo Altos Sur Jalostotitlan (Gonzalez Hermosillo # 64, Presidencia Municipal, Centro,
Jalostotitlan de Morelos)

Modulo Altos Sur Yahualica (Juarez # 28, Presidencia Municipal, Yahualica de Gonzalez Gallo)
Modulo Sur Cd. Guzman (Presidencia Municipal, Colén # 62, Zona Centro, Ciudad Guzman)
Modulo Sureste Tamazula de Gordiano (Presidencia Municipal, Ramoén Corona # 32, Col. Centro,
Tamazula de Gordiano)

Modulo Sureste Tizapan El Alto (Presidencia Municipal, Independencia # 170, Col. Centro,
Tizapan El Alto)

Modulo Valles Magdalena (Presidencia Municipal, Hidalgo Poniente # 45, Zona Centro,
Magdalena)

Modulo Valles Teuchitlan (Presidencia Municipal)

Modulo Valles Ahualulco del Mercado (Mercado Municipal, 16 de Septiembre SN, Zona Centro,
Ahualulco del Mercado)

Mddulo Valles Tequila (Presidencia Municipal, Ramoén Corona SN, a un costado de Desarrollo
Rural, Zona Centro, Tequila)

Mddulo Norte Colotlan (Unidad Regional de Servicios del Estado (UNIRSE), Km. 1 Carretera
Colotlan-Guadalajara, Colotlan)

Horario de atencion 9:00 am a 15:00 hrs
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Mayores de edad: De forma presencial, identificacidn original y vigente (opciones: credencial del
IFE/INE, licencia de manejo estatal o federal, pasaporte, cedula profesional, credencial de afiliado
Requisitos al IMSS, cartilla o pre cartilla, matricula consular FM3 o FM2, certificados de estudios con
fotografia) en caso de que las identificaciones antes senaladas no cuenten con CURP se deberd
presentar en impresion oficial.

$60.00 (Sesenta pesos 00/100 M.N.); para el caso de CERTIFICACIONES, se incrementard la

Costo cantidad de $23.00 (veintitrés pesos 00/100 M.N.).

Forma de pago Efectivo

Lugar de pago En el lugar al que se haya acudido para el tramite

Tiempo de respuesta Inmediato

Direccion General responsable Direccién Administrativa

Direccion de Area responsable Direccion Administrativa/Archivo de Antecedentes Criminalisticos

Contacto para quejas y sugerencias

(nombre, teléfono y correo electrénico) Lic. Trinidad Aguayo Moreno /30309491 /trinidad.aguayo@jalisco.gob.mx

http://cienciasforenses.jalisco.gob.mx/constancianoantecedentes.php

Anexo de formatos y liga en Internet
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Procedimiento de Emision de Estados Financieros

Ficha del procedimiento

Proceso Proceso de Gestion de los Recursos
Macro-proceso rector Proceso de Gestion de los Recursos
Tramite o servicio asociado Emision de Estados Financieros
Politicas del proceso Lineamientos del CONAC

Recursos necesarios para iniciar el . o e s . . .
P Programa contable, elaboracion de la contabilidad, conciliaciones bancarias, provisiones

proceso
Resultado(s) del proceso Estados Financieros
Indicador Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado del Procedimiento de Emision de Estados Financieros

—
=
=
= Ley de
contabilidad
gubernamental
(=)
=
=2 Supervizar
= actividades
Lol
=
g
s | e
E _“__-.' rewizar las
= S cuentas
= = bancarias
= 5
o =
kel
= (=)
= 2
= 2
E ] Realiza prowvisiones de las
= i “werificar las pdlizas de obligaciones en la cortabilidad Ernitir Estados
5 EIEIE, cEresEs, el Ar155, PERSIORNES, CLUQTAS ety
= SIMDICATO, MO RIMLS,
£ IMPUESTO S, DEPRECLATORES)
5
2
—
=
2 g
g O
=
g2
'-g E Fublicar
S = Estados
o = )
b= FInacieros
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 143 de 407
01 |12-feb-2018




Instituto

Jalisciense de Manual de Organizacién y Procedimientos
93* Ciencias Forenses . .. . .
——=<— SCIENTIA LUX IUSTITIAE Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses

Seccién | y Despacho del Titular

Narrativa del proceso de Emision de Estados Financieros

N° Responsable Actividad Resultado Area
CONAC Emisidn de estados financieros. Emitir normasy Armonizacion contable CONAC
1 lineamientos para la generacion de informacion

financiera que aplicaran los entes publicos.

2 |Tesorero Supervisar actividades Control interno Tesoreria
3 | Coordinador financiero | Verificar las pdlizas de diario, egresos, orden Dar certeza a los registros contables Tesoreria
4 | Auditor Interno Revisar las cuentas bancarias Dar certeza a los registros contables Tesoreria

Coordinador financiero | Realizar provisiones de las obligaciones en la Cumplimiento de obligaciones del ente Tesoreria
5 contabilidad (IMSS, Pensiones, Cuotas Sindicato,

Nomina, Impuestos, Depreciaciones)

6 | Coordinador financiero | Emitir Estados Financieros Informacion financiera confiable Tesoreria
7 Coordinador unidad de | Publicar Estados Financieros cumplimiento de obligaciones del ente Unidad de
transparencia Transparencia
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Procedimiento de Actualizacion de Informacion Fundamental

Ficha del procedimiento

Proceso Planeacion Estratégica
Macro-proceso rector Gestion Directiva
Tramite o servicio asociado Actualizacién de Informaciéon Fundamental

Se siguen los lineamientos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus

Politicas del proceso . .o
P Municipios

Recursos necesarios para iniciar el , . .
P Computadora, articulos de oficina,

proceso
Resultado(s) del proceso Transparentar el ejercicio de la Funcién Publica y la Rendiciéon de Cuentas.
Indicador Calificacidn total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado del Procedimiento de Actualizaciéon de Informacion Fundamental
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Narrativa del proceso de Emision de Actualizaciéon de Informacion Fundamental

N° Responsable Actividad Resultado Area
Jefes de la diferentes areas | Actualizacidn de Informacidon Fundamental. S .
., s . . Transparentar el ejercicio de la Funcion .
1 |del lJCF Generacion y remitir a la Unidad de Transparencia la . L Areas del IJCF
. ., Publica y la Rendicion de Cuentas.
informacién Fundamental
5 Coordinadora de la Unidad Recibir y analizar la informacién proporcionada por las | Transparentar el ejercicio de la Funcién Unidad de
de Transparencia areas Publica y la Rendicion de Cuentas. Transparencia
3 Coordinadora de la Unidad Preparar para su publicacion, si es correcta la Transparentar el ejercicio de la Funcién Unidad de
de Transparencia informacioén Publica y la Rendicion de Cuentas. Transparencia
4 Coordinadora de la Unidad Remitir al area generadora para su correccion, la Transparentar el ejercicio de la Funcién Unidad de
de Transparencia informacién si ésta fue proporcionada incorrecta Publica y la Rendicion de Cuentas. Transparencia
Jefes de la diferentes areas | Recibir y corregir la informacion, para remitir a la Transparentar el ejercicio de la Funcién .
5 . . Lp L Areas del IJCF
del IJCF Unidad de Transparencia Publica y la Rendicion de Cuentas.
Coordinadora de la Unidad - . . ., Transparentar el ejercicio de la Funcién Unidad de
6 ) Recibir, preparar y publicar la informacion . . .
de Transparencia Publica y la Rendicion de Cuentas. Transparencia
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Procedimiento de Comité de Transparencia

Ficha del procedimiento

Proceso Planeacion Estratégica
Macro-proceso rector Gestion Directiva
Tramite o servicio asociado Comité de Transparencia

Se siguen los lineamientos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus

Politicas del proceso . . .
g Municipios

Recursos necesarios para iniciar el , . .
P Computadora, articulos de oficina,

proceso
Resultado(s) del proceso Garantizar una correcta Clasificacion de la Informacion Publica
Indicador Calificacion total obtenida por la Ciudadania.
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Modelado del Comité de Transparencia

=] ficio de
- i
= eticidn
"
2
5
3w
-
25
2%
~ 3
w =
=] E Eerwio de solicitud
=
=
] Inquietud o
H falta de
= . o
informacion
=
2
=
bl
£
S
:-El . . Convocaalas pares Presentala clasificado,
Y Recibe v analiza la . . e 0
o = e, que conforman el lamaodificadon o la Motifica Clasificacion
~E = : Comite de revocacion de la de la Informacidn
= proporcionada q A .
& Transparencia infarmacion resenada
&
A
=
b=
L) . .
E Confirma, modific o
w rewnca la informado,
§ que &3 presenta pora Clasifica infarmacidn
[ las areas atraves dela
= prueba de dafio
o
k-]
=
E
Q
w1
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Pagina 149 de 407
01 |12-feb-2018




Instituto . s g o e
Jalisciense de Manual de Organizacién y Procedimientos
* Ciencias Forenses
=" SCIENTIA LUX IUSTITIAE

Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses
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Narrativa del proceso de Comité de Transparencia

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Jefes de areas del IJCF o Clasificar la Informacion Publica, envio de informacion Garantizar una correcta Clasificacion Areas del 1JCF o
ciudadanos (solicitudes de informacién o peticion de areas) de la Informacién Publica. ciudadanos
Coordinadora de la Unidad - . . . . Garantizar una correcta Clasificacién Unidad de
2 ) Recibir y analizar la informacion proporcionada. s L .
de Transparencia de la Informacion Publica. Transparencia
Coordinadora de la Unidad . ) e .
. ) Convocar a las partes que conforman el Comité de Garantizar una correcta Clasificacion Unidad de
3 | de Transparencia (en calidad ) R .
. . Transparencia de la Informacidn Publica. Transparencia
de secretario del comité)
Confirmar, modificar o revocar la clasificacion de la ) e s s
"y . . . . ) Garantizar una correcta Clasificacién Comité de
4 |Integrantes del Comité informacion, que realice las areas a través de la prueba de s L .
o de la Informacion Publica. transparencia
dafio
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Procedimiento de Actualizacion de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

Ficha del procedimiento

Proceso Planeacion Estratégica
Macro-proceso rector Gestion Directiva
Tramite o servicio asociado Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

Se siguen los lineamientos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus

Politicas del proceso . . .
g Municipios

Recursos necesarios para iniciar el , . . .
P Computadora, articulos de oficina, internet, acceso al portal de INFOMEX

proceso
Resultado(s) del proceso Garantizar el Acceso a la Informacidn publica de los solicitantes
Indicador Calificacion total obtenida por la Ciudadania.
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Modelado de Actualizacién de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica
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= presentada
Se previene al
solicitante. fin
Debera de »
contestar antes
de dos dias
Se analiza la
infarmacion
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=
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 152 de 407
01 |12-feb-2018




Instituto
Jalisciense de
* Ciencias Forenses
———=<— "SCIENTIA LUX IUSTITIAE

Manual de Organizacién y Procedimientos

Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses
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Narrativa del proceso de Actualizacion de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . Solicitud de Acceso a la Informacion Publica. . i .

Coordinadora de la Unidad " ) . . Garantizar el Acceso a la Informacidn publica de | Unidad de
1 . Recibir, analizar y determinar la solicitud de . .

de Transparencia . ., los solicitantes Transparencia

informacidn

Coordinadora de la Unidad . . Garantizar el Acceso a la Informacién publica de | Unidad de
2 ) Prevenir al solicitante . .

de Transparencia los solicitantes Transparencia

- , Garantizar el Acceso a la Informacion publica de | Persona fisica y/o
3 | Solicitante Contestar en dos dias .
los solicitantes moral
- . Garantizar el Acceso a la Informacion publica de | Persona fisica y/o
4 | Solicitante Tener como no presentada si no contesta. ..
los solicitantes moral

5 Coordinadora de la Unidad | Analizar la informacidn, si contesto ala Garantizar el Acceso a la Informacion publica de | Unidad de

de Transparencia prevencion. los solicitantes Transparencia

Coordinadora de la Unidad e e Garantizar el Acceso a la Informacién publica de | Unidad de
6 ) Remitir oficio a las ares del IJCF . .

de Transparencia los solicitantes Transparencia

. . Recibir y contestar a lo solicitado y enviar Garantizar el Acceso a la Informacién publica de | ;
7 |jefes de las areas del IJCF ) y_ , y . P Areas del IJCF

informacién ala UTI los solicitantes
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinadora de la Unidad o ., . Garantizar el Acceso a la Informacidn publica de | Unidad de
8 ) Recibir informacion y responder a lo solicitado. . .
de Transparenua los solicitantes Transparenaa
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Procedimiento de Auditoria, Revisidn, Visita de Inspeccidn o Verificacion

Ficha del procedimiento

Proceso Control Interno
Macro-proceso rector Gestion Directiva
Tramite o servicio asociado Auditoria, Revisidn, Visita de Inspeccién o Verificacion.

oficio solicitando se realice una auditoria, revisidn, visita de inspeccidn o verificacion de las distintas areas, unidades

Politicas del proceso . . ] ] .. ..
E administrativas y desconcentradas del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses

Recursos necesarios para iniciar el . . . .. . . o o .
2 Oficio de comisién para los Auditores internos que realizaran la auditoria, computadora, etc.,

proceso
Resultado(s) del proceso Cumplir con sus atribuciones sefaladas en la Ley
Indicador Calificacidn total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado de Auditoria, Revision, Visita de Inspeccion o Verificacion
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Narrativa del Auditoria, Revision, Visita de Inspeccion o Verificacion

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director Auditoria. Girar oficios solicitando se realice una Se recibe y se da tramite para iniciar Procedimiento de | Contraloria
General/Contralor | auditoria, revision, visita de inspeccion o verificacién auditoria, revision, visita de inspeccién o verificacion de

1 de las distintas dreas, unidades administrativas y las distintas dreas, unidades administrativas y

desconcentradas del Instituto Jalisciense de Ciencias desconcentradas del Instituto Jalisciense de Ciencias
Forenses. Forenses
Personal de la Integrar expedientes. Se conforma el expediente que integrara la auditoria, Contraloria
Contraloria revision, visita de inspeccién o verificacion de las
2 distintas areas, unidades administrativas y
desconcentradas del Instituto Jalisciense de Ciencias
Forenses.
Encargado del Designar los auditores internos que realizaran la Dar inicio a la auditoria, revision, visita de inspeccion o | Contraloria
Despacho o titular | auditoria, revision, visita de inspeccion o verificaciéon verificacion de las distintas areas, unidades
3 | dela Contraloria de las distintas areas, unidades administrativas y administrativas y desconcentradas del Instituto
desconcentradas del Instituto Jalisciense de Ciencias Jalisciense de Ciencias Forenses
Forenses.
Auditor Interno Girar oficio al Jefe o encargado de las distintas areas, | Que el Jefe o encargado de las distintas areas, unidades | Contraloria
4 unidades administrativas y desconcentradas del administrativas y desconcentradas del Instituto
Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses que se va a Jalisciense de Ciencias Forenses, tenga conocimiento del
auditar, revisar, visitar, inspeccionar o verificar; dia y hora que se llevard a cabo la auditoria, revision,
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N° Responsable Actividad Resultado Area
senaldndole el dia y hora en que se presentara. visita de inspeccion o verificacion.
Auditor Interno Acudir al drea, unidad administrativa o desconcentrada | Informar al personal en qué consistird la auditoria, Contraloria
5 del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, para revision, visita de inspeccién o verificacion
iniciar la auditoria, revision, visita de inspeccién o
verificacion correspondiente.
6 Auditor Interno Levantar un acta de inicio de auditoria, revisidn, visita | Comenzar con la auditoria, revision, visita de inspeccion | Contraloria
de inspeccion o verificacion segun sea el caso. o verificacion.
Auditor Interno Levantar acta circunstanciada a todo el personal que | Tener elementos para emitir las recomendaciones u Contraloria
7 conforma las distintas areas, unidades administrativas | observaciones que encuentre.
y desconcentradas del Instituto Jalisciense de Ciencias
Forenses.
Auditor Interno Solicitar todos los documentos, oficios o material que | Tener elementos para emitir las recomendaciones u Contraloria
3 considere pertinentes para realizar la auditoria, observaciones que encuentre.
revisidn, visita de inspeccion o verificaciéon segun sea el
caso.
Auditor Interno Remitir al Jefe o encargado de las distintas areas, Que solventen las observaciones o recomendaciones Contraloria
unidades administrativas y desconcentradas del emitidas por el auditor interno.
9 Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses; un informe
con las observaciones o recomendaciones que detecto.
Tal y como lo sefala el articulo 26 fraccién VI de su Ley
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Organica.
Jefe o encargado de | Girar oficios informando respecto de las Informe y solvente ante la Contraloria las observaciones | Contraloria
las distintas areas, | observaciones o recomendaciones. y/o recomendaciones que le hicieron derivado de la
unidades auditoria, revision, visita de inspeccién o verificacion.
10 administrativas y
desconcentradas del
Instituto Jalisciense
de Ciencias
Forenses
Auditor Interno Supervisar y verificar que hayan sido solventadas las Cumplimentar la auditoria, revisidn, visita de inspeccion | Contraloria
observaciones y/o recomendaciones. Tal y como lo o verificacion.
11 sefala el articulo 26 fraccién VI de la Ley Organica del
Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses y 29 fraccién
Il de su Reglamento Interior.
12 Auditor Interno Archivar el expediente si las solventa como asunto Culmina la auditoria, revision, visita de inspeccién o Contraloria
concluido. verificacion.
Auditor Interno Girar oficio al Jefe o Encargado del drea si no las Inspeccionar el cumplimiento Contraloria
13 solventa, ddndole un término para que dé
cumplimiento a las observaciones y/o
recomendaciones.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Jefe o encargado de | Girar oficios informando el cumplimiento a las Cumplir con sus atribuciones Contraloria
las distintas areas, observaciones y/o recomendaciones faltantes
unidades
14 administrativas y
desconcentradas del
Instituto Jalisciense
de Ciencias
Forenses
15 Auditor Interno Verificar el cumplimiento a las observaciones y/o Corroborar el cumplimiento Contraloria
recomendaciones
16 Auditor Interno Archivar el expediente como asunto concluido Finalizar la Auditoria, Revisidn, Visita de Inspeccién o Contraloria
Verificacidon
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Procedimiento de Investigacion Administrativa

Ficha del procedimiento

Proceso Control Interno

Macro-proceso rector Gestion Directiva

Tramite o servicio asociado Investigacion Administrativa

Politicas del proceso Queja por escrito o comparecencia presentada por cualquier persona.

Recursos necesarios para iniciar el | Computadora, correo electrénico, impresora, articulos de papeleria

proceso
Resultado(s) del proceso Iniciar e investigar posibles actos u omisiones en el actuar de los servidores publico
Indicador Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado de Investigacion Administrativa
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Narrativa de Investigacion Administrativa

N° Responsable Actividad Resultado Area
Personal de la Procedimiento de Investigacion Administrativa. Presentar | Se recibe y se da tramite para iniciar Contraloria
Contraloria/ciudadano escrito de queja o en su caso, Personal de la Contraloria le | Procedimiento de Investigacion

1 levanta su comparecencia o inconformidad; por el actuar | Administrativa.

de algun servidor publico. Cumpliendo los requisitos que
sefala el articulo 63 de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

5 Personal de la Contraloria | Asignar un nimero de expediente. Se asigna al Abogado de la Contraloria | Contraloria

gue realizara la investigacion.

3 Personal de la Contraloria | Registrar en el Libro de Gobierno denominado Llevar el control de las investigaciones | Contraloria

"Investigaciones Administrativas" administrativas.

4 |Personal de la Contraloria | Emitir un acuerdo de no inicio si no procede. Se archiva como asunto concluido. Contraloria
Personal de la Contraloria | Emitir un acuerdo de inicio de Procedimiento, si procede | Iniciar e investigar posibles actos u Contraloria

de Investigacion Administrativa. En los términos del omisiones en el actuar de los servidores

5 , - i

articulo 63 de la Ley de Responsabilidades de los publicos.
Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
6 Servidor Publico Inmiscuido | Comparecer el Servidor Publico inmiscuido o en su caso, | Que el Servidor Publico acepte o Contraloria
se le solicita que rinda un informe respecto a los hechos | desvirtue los hechos.
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N° Responsable Actividad Resultado Area

gue se le imputan. Y que aporte los elementos de prueba
gue considere pertinentes para acreditar su dicho.

7 Personal de la Contraloria | Analizar los elementos de prueba que aporto el Servidor | Se valoran las pruebas aportadas. Contraloria
Publico.
Personal de la Contraloria | Emitir un Acuerdo. Si no hay responsabilidad por parte Determinar que no hay responsabilidad | Contraloria
del servidor publico: "Se determina que no resultan administrativa para el Servidor Publico y
elementos juridicos suficientes para presumir una archivar el expediente como asunto
8 responsabilidad administrativa y en los términos del concluido.

articulo 85 de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco, se ordena el
archivo de la presente Investigacion Administrativa como
asunto concluido. Pasa al punto 10.

Personal de la Contraloria | Determinar imponerle una sancion en caso de que si Determinar qué tipo de sancion se le Contraloria
tenga responsabilidad administrativa el servidor publico; |impondra al Servidor Publico.
describiendo que tipo de sancidn se le impone, el articulo
aplicable y la Ley aplicable. Los tipos de sanciones van

9 desde un apercibimiento, amonestacion por escrito,
sancién pecuniaria, suspension en el empleo, cargo o
comisioén sin goce de sueldo, destitucién o inhabilitacién,
tal y como lo sefiala el articulo 72 de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno .
Pagina 164 de 407
01 |12-feb-2018




Instituto

Jalisciense de Manual de Organizacién y Procedimientos
93* Ciencias Forenses . .. . .
——=<— SCIENTIA LUX IUSTITIAE Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses

Seccién | y Despacho del Titular

N° Responsable Actividad Resultado Area
de Jalisco.
Personal de la Contraloria | Citar al Servidor Publico para imponerle la sancion. Hacerle del conocimiento al Servidor Contraloria
10 Emitiendo un acuerdo en el que se especifica: el Publico la sancién impuesta.

incumplimiento, la sancion aplicable; se le respeta el
derecho de audiencia y se le toman sus generales.

11 Personal de la Contraloria | Girar oficio al titular del area de Recursos Humanos; Para que obre en su expediente Contraloria
informandole la sancién impuesta al Servidor Publico. personal.
Personal de la Contraloria | Emitir un acta de notificacion al ciudadano. Informandole | Informar al ciudadano el resultado de la | Contraloria
en qué términos se resolvio la Investigacién Investigacidn Administrativa.
12 Administrativa. Puede hacerse por escrito en el domicilio
gue dejo registrado para oir y recibir notificaciones o por
correo electrénico que haya autorizado para que por este
conducto se notifique el resultado de la misma.
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4. Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacion y las fichas de responsabilidades funcionales de cada puesto
que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la tercera parte,
estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestiéon del MOP de la
Institucion tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio. A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan
asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

. . . . Frecuencia de .
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida e . Sentido
actualizacion
Calificacion total de la Calidad de Servicios Director General del Instituto Calificacion Anual
MIR . . .. L Ascendente
proporcionados a Gobierno Jalisciense de Ciencias Forenses
Calificacion total en la Calidad de ServiciosDirector General del Instituto|Calificacion Anual
MIR . . , . L Ascendente
proporcionados a la Ciudadania Jalisciense de Ciencias Forenses
.y .. . Director General del InstitutoDictamen Trimestral
MIR Total de Dictdmenes Periciales Emitidos. e . Ascendente
Jalisciense de Ciencias Forenses
Total de Constancias de No Antecedentes/Director General del Instituto Constancias Trimestral
MIR .. .. L Ascendente
Penales emitidas. Jalisciense de Ciencias Forenses
Total de Laboratorios y Areas PericialesDirector  General  del Instituto|Laboratorio Semestral
MIR . .. L Ascendente
Acreditadas en las normas I1SO Jalisciense de Ciencias Forenses
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5. Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno

Objetivo transversal:

Contribuir con la procuracién de justicia asi como a los procesos administrativos de dependencias gubernamentales mediante la aplicacion de
las ciencias forenses, a través de la elaboracién de encuestas de satisfaccion realizadas a las diversas instancias de gobierno.

Descripcion general

Este indicador mide la satisfaccion de instancias del Gobierno de Jalisco, por el servicio prestado a través de técnicas en Ciencias Forenses por
parte del IJCF, para investigar y esclarecer los hechos, mediante evaluaciones de desempefio.

Férmula

(Encuesta Realizada a Instancias de Gobierno (Realizado) / Encuesta Realizada a Instancias de Gobierno (Programado))*100

Observaciones:

Las instancias de Gobierno muestran interés y participan en las encuestas

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Formato de Encuesta de Satisfaccion de Clientes y partes interesadas cédigo M-FO07 Version 03 Junio 2017, Tablero Ejecutivo M-DG-D001,
Sistema de Gestion de Calidad, el area responsable de la informacion es Mejora Forense.

Referencias adicionales:

Encuestas de satisfaccion realizadas a instancias de Gobierno
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Calificacion total en la Calidad de Servicios proporcionados a la Ciudadania.

Objetivo transversal:

Contribuir con la procuracién de justicia asi como a los procesos administrativos de dependencias gubernamentales mediante la aplicacion de
las ciencias forenses, a través de la elaboracion de encuestas de satisfaccion realizadas a la ciudadania e instancias civiles.

Descripcion general

Este indicador mide la satisfaccion de la ciudadania, por el servicio prestado a través de técnicas en Ciencias Forenses por parte del IJCF, para
investigar y esclarecer los hechos, mediante evaluaciones de desempefio

Férmula

(Encuesta Realizada a la Ciudadania e Instancias Civiles (Realizado) / Encuesta Realizada a la Ciudadania e Instancias Civiles (Programado))*100

Observaciones:

La ciudadania muestra interés y participa en las encuestas

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Formato de Encuesta de Satisfaccion de Clientes y partes interesadas cédigo M-FO07 Version 03 Junio 2017, Tablero Ejecutivo M-DG-D001,
Sistema de Gestion de Calidad, el area responsable de la informacion es Mejora Forense.

Referencias adicionales:

Encuestas de satisfaccion a la ciudadania e instancias civiles
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Total de Dictdmenes Periciales Emitidos.

Objetivo transversal:

01- Dictdmenes periciales elaborados.

Descripcion general

Este indicador mide el desempeiio del Organismo, a través de la cuantificacidn de los dictdmenes periciales emitidos, buscando la eficacia en la
prestacion del servicio

Férmula

(Dictamenes Periciales Emitidos (Realizado) / Dictdmenes Periciales Emitidos (Programado))*100

Observaciones:

Se cuenta con equipamiento especializado para la emisién de dictamenes

Frecuencia de medicion:

Trimestral

Fuente:

Sistema Informatico de Gestion Integral (SIGl), Sabana informativa y Solicitudes recibidas; el area responsable de la Informacion es la
Coordinacién Informatica.

Referencias adicionales:

Sistema de Gestidn de Solicitud de Dictdmenes

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

01 |12-feb-2018

Pagina 169 de 407




Instituto
Jalisciense de
* Ciencias Forenses

=" SCIENTIA LUX IUSTITIAE

Manual de Organizacién y Procedimientos
Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses

Seccién | y Despacho del Titular

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Total de Constancias de No Antecedentes Penales emitidas

Objetivo transversal:

01-01 Tramites brindados a la ciudadania, por concepto de expedicion de constancias de no antecedentes penales, fuente para captar ingresos
y asi poder cubrir la operatividad del Organismo

Descripcion general

Este indicador mide el desempefio del Organismo, a través dela cuantificacion del numero de Constancias de No Antecedentes Penales
elaboradas, buscando la eficacia en la prestacion del servicio.

Férmula

(Expedicion de Constancias de No Antecedentes Penales (Realizado) / Expedicion de Constancias de No Antecedentes Penales
(Programado))*100

Observaciones:

Se cuenta con los médulos necesarios para dar cobertura a la poblacion jalisciense y generar una mejor captacion de recursos

Frecuencia de medicion:

Trimestral

Fuente:

Corte de caja, control de registro de constancias de no antecedentes penales, dicho registro es de control interno del area de Tesoreria

Referencias adicionales:

Moddulos de Constancias de No Antecedentes Penales
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FICHA DE INDICADOR
Indicador: Total de Laboratorios y Areas Periciales Acreditadas en las normas ISO.
Objetivo transversal: 01-03 Cursos y/o capacitaciones adquiridas por parte del personal operativo y administrativo del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, para

otorgar las herramientas necesarias para el desempefio de sus funciones.

Descripcion general

Este indicador mide el nimero de dreas y laboratorios acreditados, en busqueda de un reconocimiento internacional en la norma ISO;
otorgando asi mayor certeza juridica y técnica en la prestacidn de servicios del lJCF.

Férmula

(Laboratorios y Areas Periciales Acreditadas (Realizado) / Laboratorios y Areas Periciales Acreditadas (Programado))*100

Observaciones:

Se cuenta con un Sistema de Gestion de Calidad que propicia la mejora continua asi mismo el compromiso de la Institucidén para llevar a cabo la
acreditacion de las diferentes areas periciales.

Frecuencia de medicion:

Trimestral

Fuente:

Tablero Ejecutivo M-DG-D001, Sistema de Gestién de Calidad, el area responsable de la informacién es Mejora Forense.

Referencias adicionales:

Sistema de Gestion de Calidad
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6. Elaboracion y revision de la seccidn

Elaboracion de manuales

Lic. Carlos Dg

Director de Bictaminacién Pericial

Facilitador - Redactor Titular de la'Unidad Administrativa
documentada en esta seccion

A ——

< =
.

R

Mtra. Alicia\lvier Estrada Gutiérrez
Directora Administrativa
Coordinadora del Proyecto
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Manual de Organizacidn y Procedimientos
de la Direccion de Dictaminacion Pericial
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1. -Organizacion de la Direccion de Dictaminacidn Pericial

Organigrama

Director de
Dictaminacign 2 Secretarias
Paricial

Coord, deRel.
2 Auxilisres nterinstitucionall
[

fe fi
3 Peritos B cu:.nbudu';au uui:::’upm 11 Peritos B
4 Encargados Pericial Cuestionados
deGuardia
27 Peritos B
1 Peritod cr-mjl:::t‘:(ace efede Siniestros| 1 parito A
12 Choferes Campo ¥ Explashves 1 Perito B
Camilleros
s | St L s
1 PeritoA
Encargada de Encargado de
1Peritod Reconstruccién %_{ Antropologia
Craneo-Facial Forense
Jetede i
Jete ded 22 Médicos
12 Peritas B "'-‘e"‘;‘:‘:;;':s"“e%{ “wedica ‘ 2 Secretarias
Jefede
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’ET! de rDlD]rﬂm}‘{ Encargado de
& PeritosB Forense Retrato Hablado 1 PeritoA
9 Peritos A sefedeHechos I enily S Peritos
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. . . . s . . .z . .
Figura 4. Organigrama de la Direccién de Dictaminacién Pericial
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La figura 4 corresponde al organigrama oficial de la Direccidon de Dictaminacidén Pericial que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que
intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participaciéon de los funcionarios y servidores
publicos en la gestion de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precision sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos
y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacidn, se presentardn las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacién sustantiva
en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

2. Fichas de responsabilidades funcionales

Director de Dictaminacién Pericial
Direccidon de Dictaminacion Pericial
Director General

Coordinador General Interinstitucional, Coordinador de Criminalistica

Responsabilidades funcionales de Director de Dictaminacion Pericial

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

Programar y supervisar la elaboracién de los dictdmenes periciales en las diferentes especialidades o o
DP-15-I-RI-21 . . Dictaminacidn Pericial

que atienda el Instituto;
DP-15-1-RI-21 Coordinarse con la Direccién de Investigacion, a efecto de desarrollar conjuntamente la Dictaminacion Pericial

elaboracién de proyectos de investigacion y desarrollo de nuevas técnicas periciales;
DP-15-I-RI-21 Someter a consideracion del Director General, la implementacién de nuevas especialidades que Dictaminacion Pericial

sean requeridas por el Ministerio Publico, autoridades jurisdiccionales y demds autoridades que lo

soliciten;

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagi
4gina 176 de 407

01 |12-feb-2018




Instituto R . s e .

'% Jalisciense de Manual de Organizacién y Procedimientos
* C(iencias Forenses . .. . .

=< SCIENTIA LUX IUSTITIAE, Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses

Seccién | y Despacho del Titular

Responsabilidades funcionales de Director de Dictaminacion Pericial

Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional i
(Proceso, tramite o servicio)
DP-15-I-RI-21 Proponer al Director General el establecimiento de programas permanentes de supervision en Dictaminacion Pericial

todas las dreas operativas del Instituto a nivel central y regional;

DP-15-I-RI-21 Operar un sistema de control de calidad pericial que garantice un alto nivel de confiabilidad en los Dictaminacién Pericial
dictamenes periciales;

DP-15-1-RI-21 Proponer, operar, supervisar sistemas y programas de coordinacidn interinstitucional, Dictaminacién Pericial
fundamentalmente entre las unidades administrativas del propio Instituto, con la Procuraduria
General de Justicia del Estado, con la Procuraduria General de |la Republica, con las autoridades
jurisdiccionales y otras entidades federativas;

DP-15-I-RI-21 Elaborar y proponer al Ministerio Publico del fuero comun y a las autoridades judiciales del Estado, Dictaminacién Pericial
los dictdmenes que a su juicio sean necesarios para el esclarecimiento de los hechos
presuntamente constitutivos de delito, una vez que se haya recibido la peticion de realizar
cualquier peritaje por parte de dichas autoridades;

DP-15-I-RI-21 Instruir al personal bajo su Direccion para que acuda al lugar de los hechos presuntamente Dictaminacién Pericial
constitutivos de delito en los términos de la Ley;
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Responsabilidades funcionales de Director de Dictaminacion Pericial

Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional i
(Proceso, tramite o servicio)
DP-15-1-RI-21 Coordinar y supervisar la entrega pronta y expedita de los dictamenes solicitados; y Dictaminacion Pericial
DP-15-I-RI-21 Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicables, las que le confiera el Director Dictaminacién Pericial

General y las que le correspondan a las areas que estén bajo su adscripcion.
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Nombre del puesto  Jefe de Area
Area Direccion de Dictaminacidn Pericial
Jefe inmediato Director de Dictaminacion Pericial

Personal asucargo Peritos

Responsabilidades funcionales de Jefe de Area

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)

DP-15-I-RI-21 Recibe el oficio de solicitud de dictamen pericial y verifica que sea de su incumbencia Dictaminacion Pericial

DP-15-I-RI-21 si no corresponde a su ambito de trabajo, lo turna al area que corresponda Dictaminacion Pericial

DP-15-I-RI-21 si, si corresponde a su ambito de trabajo, lo turna al perito que se hara cargo del mismo Dictaminacion Pericial
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Nombre del puesto  Perito
Area Direccion de Dictaminacidn Pericial
Jefe inmediato Jefe de Area

Personal a sucargo -

Responsabilidades funcionales Perito

; - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-15-I-RI-21 Toma conocimiento de la realizacion del dictamen pericial, y revisa que se cuente con todos los Recepcidon y revision técnica de
elementos para poder emitir el dictamen oficio de peticion e indicio o
evidencia
DP-15-I-RI-21 Si no esta completa la documentacién emite informe pericial informando los motivos Recepcion y revision técnica de
oficio de peticion e indicio o
evidencia
DP-15-I-RI-21 si estd completo, realiza el estudio y analisis del asunto, aplicando el método cientifico y la| Recepciéon y revision técnica de
metodologia autorizada oficio de peticion e indicio
DP-15-I-RI-21 Estructura el dictamen pericial con la informacion obtenida en el estudio y/o analisis Recepcion y revision técnica de
oficio de peticion e indicio o
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Responsabilidades funcionales Perito

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
evidencia
DP-15-I-RI-21 Registra, revisa y firma el dictamen Recepcion y revision técnica de
oficio de peticion e indicio o
evidencia
DP-15-I-RI-21 turna el dictamen a oficialia de partes para su entrega al peticionario Recepcion y revision técnica de
oficio de peticidon e indicio o
evidencia
DP-15-I-RI-21 Recibe solicitud para acudir al lugar de los hechos o del hallazgo Administracién y Recoleccion de
Indicios o Evidencias
DP-15-I-RI-21 Acudir al lugar de los hechos o del hallazgo, se realiza una inspeccion general; Establecer la Administracion y Recoleccién de
metodologia para la realizacidn del procesamiento del lugar de los hechos y/o intervencién. Indicios o Evidencias
DP-15-I-RI-21 Implementa la metodologia fotografica Se obtiene documentacion fotografica del lugar de Administracion y Recoleccion de
intervencion y de todos y cada uno de los indicios localizados Indicios o Evidencias
DP-15-I-RI-21 Aplica el método de Documentacidon Planimétrica en los respectivos formatos de croquis para Administracion y Recoleccién de
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Responsabilidades funcionales Perito

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
cada uno de los indicios localizados Indicios o Evidencias
DP-15-I-RI-21 Se realiza la documentacién descriptiva de los hallazgos encontrados en el lugar de intervenciéon  Administracion y Recoleccion de
Indicios o Evidencias
DP-15-I-RI-21 Se realiza La recoleccién y embalaje de todos los indicios encontrados en el lugar; utilizando el  Administracion y Recoleccion de
contenedor adecuado para la naturaleza de cada indicio; asi mismo se efectua el llenado de Indicios o Evidencias
cadena de custodia de los indicios
DP-15-I-RI-21 Se derivan los indicios recolectados y a los que se les va a realizar andlisis en los diversos Administracion y Recoleccion de
laboratorios; segun la peticién de la autoridad Indicios o Evidencias
DP-15-I-RI-21 Se efectua andlisis de gabinete y se compagina la informacidn descriptiva, Planimétrica y Administracién y Recoleccién de
fotografica en un informe del lugar de los hechos Indicios o Evidencias
DP-15-I-RI-21 Realizar tramite en el sistema SIGI para dar por contestado el servicio peticionado Administracién y Recoleccion de
Indicios o Evidencias
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Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder Ejecutivo.
Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los procesos
operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE - - - - - - - 1 -
DP 15 | - RI 21 - - 2 DP-15-1-RI-21
LR - - - - - - - - -
A - - - - - - - - -

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidon o inciso se omite anotar.

PE Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.

LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA).
A Acuerdo del Gobernador.
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Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion con relacidon a su(s) Macro-proceso(s). A ese organigrama se
asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la consecucion de los procesos. A
continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep.
Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Administracién y i i3 .
ecolorcisn do Admlnlstr-alaon y Recoleccion y Recoleccion y
UCF  DP-15-1-RI-21 Recoleccionde 1 embalaje de |
Indici - 1 embalaje de - -
ndicios o Indicios o St s
. . indicios indicios
Recepcién y Recepciony Recepcién y
indicio o evidencia indicio o evidencia indicio o evidencia
JCF  DP-15-I-RI-21 D3 Dictaminacion 3 Emision de 3 Investigacion y 3 Investigacion y Ul Toma de Boleta
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Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. .

normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre

Pericial Dictamen Pericial analisis pericial analisis pericial Decadactilar
UCF DP-15-I-RI-21 Dictaminacidn 4 Emisién de 4 Investigacion y Investigacién y o
Pericial ) . slisi icial 4 L . U2  Examen Poligrafico
ericia Dictamen Pericial analisis pericia andlisis pericial
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Procedimiento de Recoleccion y embalaje de indicios

Ficha del procedimiento

Proceso

Administracion y Recoleccion de Indicios o Evidencias

Macro-proceso rector

Administracion y Recoleccion de Indicios o Evidencias

Tramite o servicio asociado

Recoleccidon y embalaje de indicios

Politicas del proceso

Se utilizan los formatos establecidos para registrar y documentar los hallazgos encontrados

Recursos necesarios para iniciar el

proceso

Vehiculos, radios de comunicacién, material para embalar, equipos de medicion.

Resultado(s) del proceso

Coadyuvar en la procuracion de justicia elaborando informes de la atencidn a los servicios prestados

Indicador Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado del proceso de Recoleccion y embalaje de indicios

s
£
S
i ] Procefo de
2 E] administracion y
ﬁ 2 recolecciof de indidos
H 5 o evidnecigs, seredbe
2 = soligitud
£
%
£ a
2 |=3
c k=R Registrar petidon,
2 33 asigna personal para
z |YE su atencion
2 |8E
g £
S O|E°
19
£
2
£
E
=
:‘ Acudiral lugarde los
':' hechos o hallazgo, 5 Implementar " N N 4 Efettuarana\ls\s e N N
3 realizar inspecdon implementar metodologia mmetadologia de Realizar docuemntadon Realiza recoleddony Detivar indicios o gahbiente a losindidos o Realizar el tramiteen el
= £ e e fotografic, se obtoene d tg . descriptiva delas hallazgos embalaje de losindios o evidnecias a los evidendasy se compaging sistemna SIGI para dar
£ g nfetndn\fn N documentacion fobografica ”(‘:mfn”egft':” encontrados evidencias enmnrados Iaboratorios lainformacion descrptva, contestadala petidon
mter\teaciSn P fotograficay planimetrica
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Narrativa del proceso de Recoleccion y embalaje de indicios

N° Responsable Actividad Resultado Area
Personal de Recoleccion y embalaje de indicios o evidencias. Recibir Coadyuvar en la procuracién de justicia Criminalistica
1 |Criminalistica de Campo | solicitud para acudir al lugar de los hechos o del hallazgo elaborando informes de la atencién a los
servicios prestados
Jefe de Guardia de Registrar la hora de la peticidn. Autoridad solicitante, Coadyuvar al esclarecimientos Criminalistica
2 | Criminalistica de Campo | domicilio y caracteristicas del suceso, asigna a los peritos presuntamente delictivos
gue acudiran
Perito Acudir al lugar de los hechos o del hallazgo, se realiza una Se utilizan los formatos establecidos para | Criminalistica
3 inspeccidn general; Establecer la metodologia para la registrar y documentar los hallazgos
realizacidn del procesamiento del lugar de los hechos y/o encontrados
intervencion.
Perito Implementar la metodologia fotografica Se obtiene Se genera evidencia demostrativa con una | Criminalistica
documentacion fotografica del lugar de intervencion y de secuencia fotografica que nos dara
4 todos y cada uno de los indicios localizados contexto de las condiciones del lugar y de
la ubicacién de todos los indicios de
manera inamovible
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Perito Aplicar el método de Documentacion Planimétrica en los Se obtienen Croquis y altimetria del lugar | Criminalistica
5 respectivos formatos de croquis para cada uno de los de los hechos y de todos y cada uno de los
indicios localizados indicios
Perito Realizar la documentacion descriptiva de los hallazgos Se utiliza La Hoja de trabajo para Fijacidon Criminalistica
6 encontrados en el lugar de intervencion de Indicios I-FO07 y/o Hoja de trabajo de
servicio en campo para Levantamiento de
Cadaver I-FO08; segun sea el caso
Perito Realizar la recoleccién y embalaje de todos los indicios Coadyuvar al esclarecimientos Criminalistica
. encontrados en el lugar; utilizando el contenedor adecuado | presuntamente delictivos
para la naturaleza de cada indicio; asi mismo se efectua el
llenado de cadena de custodia de los indicios
Perito Derivar los indicios recolectados y a los que se les va a Coadyuvar al esclarecimientos Criminalistica
8 realizar analisis en los diversos laboratorios; segun la presuntamente delictivos
peticion de la autoridad
Perito Efectuar el andlisis de gabinete y compaginar la informacion | Coadyuvar al esclarecimientos Criminalistica
9 descriptiva, Planimétrica y fotografica en un informe del presuntamente delictivos
lugar de los hechos
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N° Responsable Actividad Resultado Area
10 Perito Realizar tramite en el sistema SIGI para dar por contestado | Coadyuvar al esclarecimientos Criminalistica
el servicio peticionado presuntamente delictivos
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Procedimiento de Emision de Dictamen Pericial

Ficha del procedimiento

Proceso Emision de Dictamen Pericial

Macro-proceso rector Dictaminacion Pericial

Tramite o servicio asociado Investigacion y analisis pericial

Politicas del proceso Se utilizan los formatos establecidos para registrar y elaborar los dictamenes de todas las areas del Instituto

Recursos necesarios para iniciar el | Computadoras, equipos de laboratorio, equipos de medicion, instrumental médico, equipos de proteccién personal,

proceso vehiculos, radios de comunicacion, etc.

Resultado(s) del proceso Se dé a conocer el resultado del dictamen pericial al solicitante

Indicador Total de Dictamenes Periciales Emitidos.
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Modelado del proceso de Emision de Dictamen Pericial

Procego de
adminisfracion y
recaleccion de indidos
oevidhecips, seredbe
soligitud

Personal de Criminalistica

Registrar petidon,

asigna personal para
su atencign

Crminislastica

jefe de Guardia de

Acudiral lugarde los
hechos o hallazgo, 5 Implementar
realizar inspecdon \n}pLemen:armetﬁlogla mmetodologia de
general, establecer atografie, st obtoene documentacion
N documentacion fotoarafiz N
metodologiu para la planimetrica
intervencian

Proceso de Administracion y recoleccion de indicios o evidencias

Perito

Realizar docuemntadion
deseriptiva delos hallagos

encantrados

Realiza recolemiony
embalaje de losindios o
evidencias endnrados

Derivarindicios o
evidnecias a los
laboratarios

evidenciasy se compagina
lainformacion descriptha,

Realizar el tramiteen el
sistemna SIGI para dar
comtestadala petidon
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Narrativa del proceso de Emision de Dictamen Pericial

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Personal de la Direccion Emision Dictamen Pericial. Recibir el oficio de solicitud | Se cuente con los elementos necesarios para | Direccion de
de Dictaminacion Pericial | de dictamen y se turna al area correspondiente la elaboracion del dictamen pericial Dictaminacion Pericial
Jefe Area Recibir el oficio y verificar que sea de su incumbencia |Se asegure que el dictamen lo realizara la Areas de la Direccién
2 persona idénea para ello de Dictaminacion
Pericial
Jefe Area Turnar al drea que corresponda, si no corresponde a su | Se asegure que el dictamen lo realizara la Areas de la Direccién
3 ambito de trabajo, persona idonea para ello de Dictaminacién
Pericial
Jefe Area Turnar al perito que se hard cargo del mismo si Se asegure que el dictamen lo realizara la Areas de la Direccién
4 corresponde a su ambito de trabajo. persona idonea para ello de Dictaminacién
Pericial
Perito Tomar conocimiento de la realizacién del mismo, y Se asegura que se cuentan con los Peritos de cada una de
s revisar que se cuente con todos los elementos para elementos técnicos cientificos para emitir el |las Areas de la
poder emitir el dictamen dictamen Direccién de
Dictaminacién Pericial
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N° Responsable Resultado Area
Perito Emitir informe pericial informando los motivos si no El peticionario complete su solicitud Peritos de cada una de
6 estd completa la documentacién las Areas de la
Direccién de
Dictaminacién Pericial
Perito Realizar el estudio y andlisis del asunto, aplicando el Se asegura que el resultado del dictamen sea | Peritos de cada una de
. método cientifico y la metodologia autorizada si si esta | inobjetable las Areas de la
completo. Direccién de
Dictaminacion Pericial
Perito Estructurar el dictamen pericial con la informacién Garantiza la uniformidad en la elaboracion Peritos de cada una de
g obtenida en el estudio y/o analisis. de dictamenes las Areas de la
Direccién de
Dictaminacion Pericial
Perito Registrar, revisar y firmar el dictamen. Da validez juridica al documento Peritos de cada una de
o las Areas de la
Direccién de
Dictaminacion Pericial
10 | Perito Turnar el dictamen a Oficialia de Partes para su Se dé a conocer el resultado del dictamen Peritos de cada una de
las Areas de la
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N° Responsable Actividad Resultado Area

entrega al peticionario pericial al solicitante Direccién de
Dictaminacion Pericial
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e e s

Procedimiento de Emision de Recepcion y revision técnica de oficio de peticidn e indicio o evidencia

Ficha del procedimiento

Proceso Revision de requerimientos

Macro-proceso rector Dictaminacion Pericial

Tramite o servicio asociado Recepcion y revision técnica de oficio de peticion e indicio o evidencia

Politicas del proceso Se utilizan los formatos establecidos para registrar y elaborar los dictamenes de todas las areas del Instituto

Recursos necesarios para iniciar el | Computadoras, equipos de laboratorio, equipos de medicion, instrumental médico, equipos de proteccién personal,
proceso vehiculos, radios de comunicacion, etc.

Resultado(s) del proceso Se cuente con los elementos necesarios para la elaboracion del dictamen pericial
Indicador Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno
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Modelado del proceso de Recepcion y revision técnica de oficio de peticion e indicio o evidencia

Dictaminacion Pericial

Receprisn y
rewisioh Tecnica de
requerimientos

Personal de la Direccion de

1- Se recibe oficio de
solicitudy setuma al

Ares que corresponda

3- loturna al area

sinocorresponde
alarea de su
incumbencia

correspondisnte

=
= E 2,- Recibe oficio w
2 L] werifica que esde
£ s suincumbencia
] ]
] =
= n
'é sl 4.- Loturnaal petito
conespande encargado de la
reslizacian del mismao
oo esta & Elabiora infarme
e peticial explimhdo la
negativa a realmmr
%~ Toma conodmiento dictenen
de Iz realizacion del
° mismay revisa gue
H cuente con lns
& elementos necesarias A 4
si, siesta 8- Estructura el . . g L1
completa 7.- Realiza elestudio Dictamen Pericial con i REQ'S_UE' revmay D‘.Et.am”m ol
yanalisis del asurta |3 informacién firma E\chtan'!e.nnel Oficialia de partes para
e informe Pericial Ia ee.n.trega al
2 peticionario
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Narrativa del proceso de Recepcion y revision técnica de oficio de peticion e indicio o evidencia

N° Responsable Actividad Resultado Area
Personal de la Direccion | Recibir y realizar la revision técnica del oficio de peticidon |Se cuente con los elementos necesarios | Direccidon de
1 |de Dictaminaciéon | e indicio o evidencia. Recibir el oficio de solicitud de | para la elaboracion del dictamen pericial Dictaminacién Pericial
Pericial dictamen y turnar al area correspondiente.
Jefe Area Recibir el oficio y verificar que sea de su incumbencia. Se asegure que el dictamen lo realizara la| Areas de la Direccidn
2 persona idonea para ello de Dictaminacién
Pericial
Jefe Area Turnar al drea que corresponda, si no corresponde a su|Se asegure que el dictamen lo realizara la|Areas de la Direccidn
3 ambito de trabajo persona idénea para ello de Dictaminacién
Pericial
Jefe Area Turnar al perito que se hard cargo del mismo si| Asegurar que el dictamen lo realizara la|Areas de la Direccidn
4 corresponde a su ambito de trabajo. persona iddnea para ello de Dictaminacién
Pericial
Perito Tomar conocimiento de la realizacién del mismo, y revisar |Se asegura que se cuentan con los|Peritos de cada una de
5 que se cuente con todos los elementos para poder emitir | elementos técnicos cientificos para emitir las Areas de la
el dictamen el dictamen Direccién de
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Dictaminacion Pericial
Perito Emitir informe pericial informando los motivos si no esta | El peticionario complete su solicitud Peritos de cada una de
6 completa la documentacion. las Areas de la
Direccién de

Dictaminacion Pericial
Perito Realizar el estudio y analisis del asunto, si estd completo, | Se asegura que el resultado del dictamen | Peritos de cada una de
; aplicando el método cientifico y la metodologia|seainobjetable las Areas de la
autorizada Direccién de

Dictaminacion Pericial
Perito Estructurar el dictamen pericial con la informacién | Garantiza la uniformidad en la elaboracion | Peritos de cada una de
g obtenida en el estudio y/o analisis de dictdmenes las Areas de la
Direccién de

Dictaminacion Pericial
Perito Registrar, revisar y firmar el dictamen Da validez juridica al documento Peritos de cada una de
o las Areas de la
Direccién de

Dictaminacion Pericial
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Perito Turnar el dictamen a Oficialia de Partes para su entrega al | Se dé a conocer el resultado del dictamen | Peritos de cada una de
10 peticionario pericial al solicitante las Areas de la
Direccién de
Dictaminacién Pericial

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Pagina 200 de 407

01 |12-feb-2018




Instituto

Jalisciense de Manual de Organizacién y Procedimientos
93* Ciencias Forenses . .. . .
——=<— SCIENTIA LUX IUSTITIAE Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses

Seccién | y Despacho del Titular

Ficha del servicio de Toma de Boleta Decadactilar

Id. del servicio Toma de Boleta Decadactilar

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Duracién 30 minutos

. o Boleta con huellas decadactilares impresas rodadas y planas. El cual contiene datos generales del
Documentos que se obtienen con el tramite ] L ) . L
interesado, sello de la institucidon, nombre y firma del perito, y lugar y fecha de expedicién

Vigencia del tramite o servicio No tiene caducidad

Usuario(s) Poblacién en general y extranjeros

Responsable del servicio Oswaldo Corona Lépez

Teléfono 30309416

Domicilio y Ubicacién Batalla de Zacatecas No 2395, Fraccionamiento Revolucion, Tlaguepaque, Jalisco
Horario de atencién Lunes a Viernes de 8:00 am a 15:00 hrs

1. Presentar el interesado a las oficinas centrales del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses
2. Presentar cualquiera de los siguientes documentos oficiales vigentes: credencial de elector,

Requisitos . . . . . . .
acta de nacimiento, pasaporte, cedula profesional, licencia de manejo o cartilla militar
3. Realizar el pago correspondiente
Costo $595.00 m/n
Forma de pago Efectivo o depdsito en la cuenta a nombre del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, banco
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Id. del servicio Toma de Boleta Decadactilar

Santander, numero de cuenta 65500760063. Si el pago es efectuado a través de depdsito es
necesario presentar su ficha en ventanilla de Tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses.

Lugar de pago En la tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses o depdsito bancario en Santander
Tiempo de respuesta 30 minutos

Direccion General responsable Direccion de Dictaminacién Pericial

Direccion de Area responsable Direccidn de Dictaminacion Pericial/ldentificacion de Personas

Contacto para quejas y sugerencias . , .
i . Lic. Oswaldo Corona Lépez/3030-9416/oswaldo_cl@hotmail.com
(nombre, teléfono y correo electrdénico)

Anexo de formatos y liga en Internet http://cienciasforenses.jalisco.gob.mx/tomahuellas.php
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Ficha del servicio Examen Poligrdfico

Id. del servicio Examen Poligrafico
Descripcidn del servicio (registrar los periodos de atencion) Estandar 03 horas sin embargo puede variar
Documentos que se obtienen con el tramite Reporte Poligrafico
Vigencia del tramite o servicio Hasta el momento que termina la evaluacion
T iofs) Poblacién en General (menores de edad Unicamente a partir de los 14 afios con previa
suario(s
autorizacion de sus padres)
Responsable del servicio José Manuel Hernandez Aguayo
Teléfono 30309447
Domicilio y Ubicacién Batalla de Zacatecas No 2395, Fraccionamiento Revolucion, Tlaguepaque, Jalisco
Horario de atencién Lunes a Viernes de 8:00 am a 15:00 hrs
1. Que la persona a realizar la prueba se encuentre emocional y mentalmente estable
2. Que la persona a realizar la prueba cuente con buen estado de salud
3. Que la persona a realizar la prueba no se encuentre bajo efectos de alcohol, drogas o
.. algin medicamento
Requisitos ) o .
4. Que la persona a realizar la prueba no haya sido interrogada previamente
5. Que la persona a realizar la prueba no se encuentre herida o extremadamente cansada
6. Que la persona a realizar la prueba no se encuentre con mas de 03 meses de embarazo
7. Presentar cualquiera de los siguientes documentos oficiales vigentes: credencial de
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Id. del servicio Examen Poligrafico

elector, acta de nacimiento, pasaporte, cedula profesional, licencia de manejo o cartilla
militar
8. Realizar el pago correspondiente

Costo $4,167.00 m/n con una duracién de hasta por 03 horas y de $6,913.00 por mdas de 03 horas

Efectivo o depdsito en la cuenta a nombre del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, banco

Santander, numero de cuenta 65500760063. Si el pago es efectuado a través de depdsito es
Forma de pago . . . , . - . .
necesario presentar su ficha en ventanilla de Tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias

Forenses.
Lugar de pago En la tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses o depdsito bancario en Santander
Tiempo de respuesta Estandar 03 horas sin embargo puede variar
Direccion General responsable Direccién de Dictaminacidn Pericial
Direccion de Area responsable Direccién de Dictaminacion Pericial /Poligrafia

Contacto para quejas y sugerencias

i L. Lic. José Manuel Hernandez Aguayo/3030-9447/josemanuel.hernandez@jalisco.gob.mx
(nombre, teléfono y correo electréonico)

Anexo de formatos y liga en Internet http://cienciasforenses.jalisco.gob.mx/examenpoligrafico.php
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 204 de 407
01 |12-feb-2018




Instituto

Jalisciense de
* Ciencias Forenses

=" SCIENTIA LUX IUSTITIAE

Manual de Organizacién y Procedimientos
Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses

Seccién | y Despacho del Titular

4. Indicadores

. . . . Frecuencia de .
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida o Sentido
actualizacion
Calificacion total de la Calidad de Servicios Director General del Instituto Jalisciense  |Calificacidon Anual
MIR . . L Ascendente
proporcionados a Gobierno de Ciencias Forenses
Calificacion total en la Calidad de Servicios|Director General del Instituto Jalisciense|Calificacion Anual
MIR . . , . Ascendente
proporcionados a la Ciudadania de Ciencias Forenses
.y .. . Director General del Instituto Jalisciense/Dictamen Trimestral
MIR Total de Dictdmenes Periciales Emitidos. L Ascendente
de Ciencias Forenses
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5. Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno

Objetivo transversal:

Contribuir con la procuracién de justicia asi como a los procesos administrativos de dependencias gubernamentales mediante la aplicacion de
las ciencias forenses, a través de la elaboracién de encuestas de satisfaccion realizadas a las diversas instancias de gobierno.

Descripcion general

Este indicador mide la satisfaccion de instancias del Gobierno de Jalisco, por el servicio prestado a través de técnicas en Ciencias Forenses por
parte del IJCF, para investigar y esclarecer los hechos, mediante evaluaciones de desempefio.

Férmula

(Encuesta Realizada a Instancias de Gobierno (Realizado) / Encuesta Realizada a Instancias de Gobierno (Programado))*100

Observaciones:

Las instancias de Gobierno muestran interés y participan en las encuestas

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Formato de Encuesta de Satisfaccion de Clientes y partes interesadas cédigo M-FO07 Version 03 Junio 2017, Tablero Ejecutivo M-DG-D001,
Sistema de Gestion de Calidad, el area responsable de la informacion es Mejora Forense.

Referencias adicionales:

Encuestas de satisfaccion realizadas a instancias de Gobierno
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Calificacion total en la Calidad de Servicios proporcionados a la Ciudadania.

Objetivo transversal:

Contribuir con la procuracién de justicia asi como a los procesos administrativos de dependencias gubernamentales mediante la aplicacion de
las ciencias forenses, a través de la elaboracion de encuestas de satisfaccion realizadas a la ciudadania e instancias civiles.

Descripcion general

Este indicador mide la satisfaccion de la ciudadania, por el servicio prestado a través de técnicas en Ciencias Forenses por parte del IJCF, para
investigar y esclarecer los hechos, mediante evaluaciones de desempefio

Férmula

(Encuesta Realizada a la Ciudadania e Instancias Civiles (Realizado) / Encuesta Realizada a la Ciudadania e Instancias Civiles (Programado))*100

Observaciones:

La ciudadania muestra interés y participa en las encuestas

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Formato de Encuesta de Satisfaccion de Clientes y partes interesadas cédigo M-FO07 Version 03 Junio 2017, Tablero Ejecutivo M-DG-D001,
Sistema de Gestion de Calidad, el area responsable de la informacion es Mejora Forense.

Referencias adicionales:

Encuestas de satisfaccion a la ciudadania e instancias civiles
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Total de Dictdmenes Periciales Emitidos.

Objetivo transversal:

01- Dictdmenes periciales elaborados.

Descripcion general

Este indicador mide el desempeiio del Organismo, a través de la cuantificacidn de los dictdmenes periciales emitidos, buscando la eficacia en la
prestacion del servicio

Férmula

(Dictamenes Periciales Emitidos (Realizado) / Dictdmenes Periciales Emitidos (Programado))*100

Observaciones:

Se cuenta con equipamiento especializado para la emisién de dictamenes

Frecuencia de medicion:

Trimestral

Fuente:

Sistema Informatico de Gestion Integral (SIGl), Sabana informativa y Solicitudes recibidas; el area responsable de la Informacion es la
Coordinacién Informatica.

Referencias adicionales:

Sistema de Gestion de Solicitud de Dictdmenes
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Elaboracion de manuales

Lic. Carlos --"’"_ SarbaRodriguez Lic. Carlos
Director de ifnacion Pericial Titular de ls

Facilitador' - Redactor

=

Mtra. Aficia Livier Estrada Gutiérrez
Directora Administrativa
Coordinador del Proyecto

6. Elaboracion y revision de la seccion

;/, driguez

Administrativa
a en esta seccion
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Instituto
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Manual de Organizacidn y Procedimientos
de la Direccion Administrativa
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Organigrama

1 Organizacion de la Direccion Administrativa

Director Contabilidad
Administrativs
2 Secrétanias
| I
Supanyisorde Archivo Jefede Oficialia de Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinador de
Crirminalistion Partes Control de Seguridad Compdas Redursas Humanos Recursos Materiales
5 Peritos 5 Tecnicos de Control de 2 Compradores 1 Jete de Departamento 3 Auxiliares de

13 Emisores de Congtancias 13 Auxiliares Admintstrativos
de Mo Antecedentes

Figura 5. Organigrama de la Direccion Administrativa...

Seguridad

1 Seleccionador de Personal

2 Secretanios

Mantenimiento
1 Encargado de Almacen

1 Agministrative
Especializads

2 Mecanioos
13 Aux. de Intendencia
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La figura 5 corresponde al organigrama oficial de la Direccién Administrativa que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en
la(s) funciones principales de la organizacién.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participaciéon de los funcionarios y servidores
publicos en la gestion de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precision sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos
y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacion, se presentardn las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion sustantiva
en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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2 Fichas de responsabilidades funcionales

Nombre del puesto  Director Administrativo
Area Direccién Administrativa
Jefe inmediato Director General

Personal asucargo Coordinadores

Responsabilidades funcionales de Director Administrativo

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)

Desempenfar las funciones y comisiones que el Director General le delegue y encomiende, asi

DP-17-11I-RI-23 . L Gestién de Recursos
como mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades;
meter a la aprobacidon del Director General las normas, manual istema r imient .,
DP-17-11-RI-23 Somete ?PO co_ f:le _leco eneral las no s, manu .es, ss¢_a s_ypoced ? 05 Gestidn de Recursos
para la operacidn y administracién de los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto,
en los términos de la normatividad aplicable;
Pr ner al Director General las norma liti neral regiran en el Instituto en cuant .,
DP-17-11-RI-23 opo e.,a ecto ? e s no §Ypo cas ge (f_' es que regiran en el Ins .u oe .cu O Gestibn de Recursos
a seleccion, nombramientos, contratacién, remuneraciones, desarrollo, control e incentivos del
personal, asi como sanciones administrativas;
Desarrollar los sistemas de premios, estimulos y recompensas, que determinen las condiciones .
DP-17-l1-RI-23 ] .p L T y ) P » 9 Gestién de Recursos
generales de trabajo y las disposiciones juridicas aplicables;
Organizar, desarrollar y ejecutar el Servicio Profesional de Carrera Pericial, con el apoyo de las .
DP-17-lI-RI-23 .g Y . y €l . ) T ’ ) .p v Gestién de Recursos
direcciones y las areas de trabajo de este Instituto, en los términos de las disposiciones legales
aplicables;
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Responsabilidades funcionales de Director Administrativo

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
Planear y conducir la politica de desarrollo del personal, definir los puestos y establecer los perfiles .,
DP-17-1lI-RI-23 Y P P P y P Gestion de Recursos

y requerimientos de los mismos, asi como las normas de identificacién del personal;
Someter a la consideracidon del Director General el anteproyecto del presupuesto anual del

DP-17-111-RI-23 ) ) e Gestion de Recursos
Instituto, con base en los documentos que sean presentados por los servidores publicos
correspondientes, asi como autorizar las erogaciones, vigilar el ejercicio del presupuesto y llevar su
contabilidad
Efectuar la liquidacién y remuneracién alquier n los términ r nt .,
DP-17-11-RI-23 ectuar la liquidacién y remuneracién de cualquier pago, en los té os procedentes Gestion de Recursos
DP-17-lI-RI-23 Proponer al Director General las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes para Gestion de Recursos
la mayor organizacion y funcionamiento del Instituto, asi como la eficiente ejecucién de la
modernizacién administrativa interna;
DP-17-lI-RI-23 Participar en los convenios y contratos en que intervenga el Instituto y que afecten su Gestion de Recursos
presupuesto, asi como en los demas instrumentos juridicos que impliquen actos de
administracion, conforme a los lineamientos que fije la Junta de Gobierno;
DP-17-111-RI-23 Planear, coordinar y evaluar el funcionamiento de las areas a su cargo Gestion de Recursos
DP-17-l1-RI-23 Realizar, en coordinacién con las dareas respectivas, las diversas acciones de planeacion, Gestion de Recursos
programacion, Presupuestacién, contratacion, gasto, ejecucién y control de la obra publica y los
servicios relacionados con las mismas, en cumplimiento a las disposiciones legales aplicables a
este organismo en dicha materia;
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Seccién | y Despacho del Titular

Responsabilidades funcionales de Director Administrativo

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
DP-17-l11l-RI-23 Establecer, controlar y evaluar el programa interno de proteccion civil para el personal, Gestion de Recursos

instalaciones, bienes e informacidn del Instituto, asi como emitir las normas necesarias para su
operacion, desarrollo y vigilancia, en los términos de las disposiciones aplicables;

DP-17-l1-RI-23 instrumentar el programa de desconcentracién del Instituto, en sus aspectos administrativos, asi Gestidn de Recursos
como vigilar el cumplimiento de las normas de su competencia que deban aplicarse en el ambito
territorial;

DP-17-l11l-RI-23 Dirimir los conflictos de competencia que se presenten entre las unidades administrativas y areas Gestion de Recursos

gue le estén adscritas; y

DP-17-111-RI-23 Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicables, las que le confiera el Director Gestion de Recursos
General y las que le correspondan a las dreas que estén bajo su adscripcion

DP-17-111-RI-23 Establecer, controlar y evaluar el programa interno de proteccién civil para el personal, Gestion de Recursos
instalaciones, bienes e informacion del Instituto, asi como emitir las normas necesarias para su
operacion, desarrollo y vigilancia, en los términos de las disposiciones aplicables;
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Seccién | y Despacho del Titular

Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales de [Coordinador de Contabilidad]

Coordinador de Contabilidad
Direccion Administrativa

Director Administrativo

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-17-111-RI-23 Autorizar las cotizaciones de viaticos mediante firma autografa Pago Viaticos
DP-17-111-RI-23 Enviar cotizacion autorizada a Tesoreria para tramite de pago Pago Viaticos
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Seccién | y Despacho del Titular

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Secretaria
Direccion Administrativa
Director Administrativo

Ninguno

Responsabilidades funcionales de secretaria

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-17-111-RI-23 Calcula con base al manual para la comprobacidn del gasto de los viaticos Pago Viaticos
DP-17-11I-RI-23 Se pasa para revisién y autorizacion Pago Viaticos
DP-17-11I-RI-23 Autoriza el suministro de vidticos Pago Viaticos
DP-17-111-RI-23 Registro en base de datos y envio a Tesoreria para su pago Pago Viaticos
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

01 |12-feb-2018

Pagina 218 de 407




Instituto R . s e .

'% Jalisciense de Manual de Organizacién y Procedimientos
* C(iencias Forenses . .. . .

=< SCIENTIA LUX IUSTITIAE, Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses

Seccién | y Despacho del Titular

Nombre del puesto  Jefe de Oficialia de Partes
Area Oficialia de Partes
Jefe inmediato Director Administrativo

Personal asucargo  Auxiliares administrativos

Responsabilidades funcionales de Jefe de Oficialia de partes

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

DP-17-111-RI-23 Recibe solicitud de cancelacién de fichas y turna a Direccidon General. Gestion de los Recursos

DP-17-111-RI-23 Notifica al solicitante. Gestidn de los Recursos

DP-17-111-RI-23 Recibe documentacién Gestidn de los Recursos

DP-17-l11l-RI-23 Deriva documentacién al area que corresponda Gestidn de los Recursos

DP-17-l11l-RI-23 Recibe documentacion de las dreas periciales Gestidn de los Recursos

DP-17-111-RI-23 Registra en sistemas de gestién documental Gestion de los Recursos

DP-17-111-RI-23 Actualiza Sistemas de gestiéon documental Gestion de los Recursos
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Seccién | y Despacho del Titular

Nombre del puesto  Auxiliar Administrativo
Area Oficialia de Partes
Jefe inmediato Jefe de Oficialia de Partes

Personal a sucargo -

Responsabilidades funcionales de [Auxiliar Administrativo]

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

DP-17-111-RI-23 Recibe solicitud de cancelacién de fichas y turna a Direccidon General. Gestion de los Recursos

DP-17-111-RI-23 Notifica al solicitante. Gestidn de los Recursos

DP-17-111-RI-23 Recibe documentacién Gestidn de los Recursos

DP-17-l11l-RI-23 Deriva documentacién al area que corresponda Gestidn de los Recursos

DP-17-l11l-RI-23 Recibe documentacion de las areas periciales Gestidn de los Recursos

DP-17-111-RI-23 Registra en sistemas de gestién documental Gestion de los Recursos

DP-17-111-RI-23 Actualiza Sistemas de gestién documental Gestion de los Recursos
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Nombre del puesto  Coordinador de Seguridad
Area Coordinacién de Seguridad
Jefe inmediato Director Administrativo

Personal asucargo Técnico de Control de Seguridad

Responsabilidades funcionales de [Coordinador de Seguridad]

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-17-111-RI-23 Solicita o avisa de ingreso de personas externas, con o sin vehiculo Gestion de los Recursos
DP-17-l11l-RI-23 Verifica que sea la persona autorizada o el vehiculo y se registra en base de datos Gestidn de los Recursos
DP-17-111-RI-23 Solicita una identificacidn oficial, misma que queda en resguardo de la coordinacién de seguridad Gestién de los Recursos
interna
DP-17-111-RI-23 Avisa al area correspondiente para que se responsabilice de su visita, se asigna lugar de vehiculo Gestidn de los Recursos

en caso de ingreso vehicular

DP-17-l11l-RI-23 Avisa que ya se retirara la persona externay el vehiculo Gestidn de los Recursos
DP-17-111-RI-23 Verifica que sea la persona que ingresé o el vehiculo y se registra su salida en base de datos Gestion de los Recursos
DP-17-111-RI-23 Entrega de la identificacién oficial, misma que quedd en resguardo de la coordinacién de Gestion de los Recursos

seguridad interna
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Seccién | y Despacho del Titular

Nombre del puesto  Técnico de Control de Seguridad
Area Coordinacién de Seguridad
Jefe inmediato Coordinador de Seguridad

Personal a sucargo -

Responsabilidades funcionales de Técnico de Control de Seguridad

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-17-111-RI-23 Solicita o avisa de ingreso de personas externas, con o sin vehiculo Gestion de los Recursos
DP-17-l11l-RI-23 Verifica que sea la persona autorizada o el vehiculo y se registra en base de datos Gestidn de los Recursos
DP-17-111-RI-23 Solicita una identificacidn oficial, misma que queda en resguardo de la coordinacién de seguridad Gestién de los Recursos
interna
DP-17-111-RI-23 Avisa al area correspondiente para que se responsabilice de su visita, se asigna lugar de vehiculo Gestidn de los Recursos

en caso de ingreso vehicular

DP-17-111-RI-23 Avisa que ya se retirard la persona externa y el vehiculo Gestion de los Recursos
DP-17-111-RI-23 Verifica que sea la persona que ingresé o el vehiculo y se registra su salida en base de datos Gestion de los Recursos
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Seccién | y Despacho del Titular

Responsabilidades funcionales de Técnico de Control de Seguridad

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
DP-17-111-RI-23 Entrega de la identificacién oficial, misma que quedd en resguardo de la coordinacién de Gestion de los Recursos

seguridad interna
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Nombre del puesto  Coordinador de Compras
Area Coordinacién de Compras
Jefe inmediato Director Administrativo

Personal asucargo Compradores

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Compras

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)

DP-17-111-RI-23 Realiza solicitud de requisicion de bienes o servicios Gestion de los Recursos

DP-17-l11l-RI-23 Autorizacién de requisicion para iniciar el tramite de adquisiciones o servicios Gestidn de los Recursos

DP-17-l11l-RI-23 Recepcion de la requisicidon autorizada y Analisis del Monto Presupuestal Gestidn de los Recursos

DP-17-l11l-RI-23 Determinar si es o no conveniente adquirir el bien o servicio solicitado. Gestidn de los Recursos

DP-17-l11l-RI-23 Cotizacidn y comparacion de precios, calidad y tiempos de entrega Gestidn de los Recursos

DP-17-111-RI-23 Revision y autorizacion de la adquisicion del bien o servicio solicitado Gestion de los Recursos

DP-17-111-RI-23 Recibe autorizada la adquisicion del bien o servicio realiza la orden de compra y/o servicio Gestion de los Recursos

solicitado
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Seccién | y Despacho del Titular

Nombre del puesto  Comprador
Area Coordinacién de Compras
Jefe inmediato Coordinador de Compras

Personal a sucargo -

Responsabilidades funcionales de Comprador

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-17-111-RI-23 Realiza solicitud de requisicion de bienes o servicios Gestion de los Recursos
DP-17-l11l-RI-23 Autorizacién de requisicion para iniciar el tramite de adquisiciones o servicios Gestidn de los Recursos
DP-17-l11l-RI-23 Recepcion de la requisicidon autorizada y Analisis del Monto Presupuestal Gestidn de los Recursos
DP-17-l11l-RI-23 Determinar si es o no conveniente adquirir el bien o servicio solicitado. Gestidn de los Recursos
DP-17-l11l-RI-23 Cotizacidn y comparacion de precios, calidad y tiempos de entrega Gestidn de los Recursos
DP-17-111-RI-23 Revision y autorizacion de la adquisicion del bien o servicio solicitado Gestion de los Recursos
DP-17-111-RI-23 Recibe autorizada la adquisicion del bien o servicio realiza la orden de compra y/o servicio Gestion de los Recursos
solicitado
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Coordinador de Recursos Humanos
Coordinacion de Recursos Humanos
Director Administrativo

Jefe de Departamento, Seleccionador de Personal, Secretaria

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Humanos

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-17-111-RI-23 Revisa las faltas del personal cotejando con el reporte de incidencias justificadas Gestion de los Recursos
DP-17-111-RI-23 En caso de errores se regresa al jefe de departamento de recursos humanos para corregir. Gestion de los Recursos
DP-17-l11l-RI-23 Realiza el reporte de incidencias de nédmina autorizado Gestidn de los Recursos
DP-17-l11l-RI-23 Genera una lista de raya Gestidn de los Recursos
DP-17-l11l-RI-23 Genera el reporte general de aportaciones Gestidn de los Recursos
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Seccién | y Despacho del Titular

Nombre del puesto  Jefe de Departamento
Area Coordinacion de Recursos Humanos
Jefe inmediato Coordinador de Recursos Humanos

Personal a sucargo -

Responsabilidades funcionales de Jefe de Departamento

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)

DP-17-111-RI-23 Realiza el descuento de faltas para elaboracién de pre nomina Gestion de los Recursos

DP-17-l11l-RI-23 Revisa y da visto bueno del reporte de incidencias de nomina Gestidn de los Recursos

DP-17-l11l-RI-23 Corrige de errores del reporte de incidencias de nomina Gestidn de los Recursos

DP-17-l11l-RI-23 captura de reporte de incidencias de ndmina en programa contable de nomina Gestidn de los Recursos

DP-17-l11l-RI-23 Realiza la conciliacion contable de la ndmina general Gestidn de los Recursos

DP-17-111-RI-23 Archiva la dispersion de la nédmina general Gestion de los Recursos

DP-17-111-RI-23 Imprime sobre-recibos, lista de raya, timbra ndmina y envia CFDI Gestion de los Recursos

DP-17-111-RI-23 Recoleccién de firmas en lista de raya general y entrega de sobre-recibos Gestion de los Recursos
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Responsabilidades funcionales de Jefe de Departamento

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

Nombre del puesto  Secretaria
Area Coordinacion de Recursos Humanos
Jefe inmediato Coordinador de Recursos Humanos

Personal asucargo -

Responsabilidades funcionales de [secretaria]

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional y L.
(Proceso, tramite o servicio)

DP-17-11l-RI-23 Apoya para realizar el descuento de faltas para elaboracion de pre nomina Gestidn de los Recursos

DP-17-11l-RI-23 Apoya para revisar el reporte de incidencias de nomina Gestion de los Recursos

DP-17-11l-RI-23 Apoya a capturar de reporte de incidencias de ndmina en programa contable de nomina Gestion de los Recursos

DP-17-111-RI-23 Archiva la dispersion de la nédmina general Gestion de los Recursos

DP-17-111-RI-23 Imprime sobre-recibos, lista de raya, timbra ndmina y envia CFDI Gestion de los Recursos

DP-17-l11l-RI-23 Recoleccidén de firmas en lista de raya general y entrega de sobre-recibos Gestidn de los Recursos
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Responsabilidades funcionales de [secretaria]

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

Nombre del puesto  Coordinador de Recursos Materiales
Area Coordinacion de Recursos Materiales
Jefe inmediato Director Administrativo

Personal asucargo  Auxiliares de Mantenimiento, Encargado de Almacén, mecanicos, auxiliares de intendencia

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Materiales

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. ..
(Proceso, tramite o servicio)
DP-17-11l-RI-23 Recibe solicitud de mantenimiento preventivo y correctivo al vehiculo asignado. Gestidn de los Recursos
DP-17-111-RI-23 Registra en la base de datos para control interno Gestion de los Recursos
DP-17-111-RI-23 Verifica la informacion del vehiculo y se revisa el control histérico, para confirmar el tipo de Gestidn de los Recursos

mantenimiento y o reparacién que se realizara.

DP-17-111-RI-23 Realiza valoracién para diagnodstico del vehiculo Gestion de los Recursos

DP-17-111-RI-23 Indica el procedimiento a realizar Gestion de los Recursos

DP-17-l11l-RI-23 Entrega el vehiculo al drea resguardante Gestidn de los Recursos
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Materiales

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
DP-17-111-RI-23 Recibe la factura del proveedor por compra de refacciones (interno) o externo para la elaboracion Gestion de los Recursos

de la orden de servicio y el alta en el Sistema Consolidado de Informacién Gubernamental

DP-17-l11l-RI-23 Entrega de documentos para autorizacion de la Direccién Administrativa Gestidn de los Recursos
DP-17-l11l-RI-23 Entrega orden autorizada y anexos para tramite y pago en la Tesoreria IJCF. Gestidn de los Recursos
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagi
4gina 230 de 407
01 |12-feb-2018




Instituto
Jalisciense de
* Ciencias Forenses
———=<— "SCIENTIA LUX IUSTITIAE

Manual de Organizacién y Procedimientos
Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses

Seccién | y Despacho del Titular

Nombre del puesto  Encargado de Almacén
Area Coordinacion de Recursos Materiales
Jefe inmediato Coordinador de Recursos Materiales

Personal a sucargo -

Responsabilidades funcionales de Encargado de Almacén

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-17-111-RI-23 Realiza el resguardo de bienes. Gestion de los Recursos
DP-17-111-RI-23 Informa sobre la recepcién de los Activos Gestion de los Recursos
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Mecénico
Coordinacion de Recursos Materiales

Coordinador de Recursos Materiales

Responsabilidades funcionales de Mecanico

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-17-111-RI-23 Realiza valoracién para diagnéstico del vehiculo Gestidn de los Recursos
DP-17-l11l-RI-23 Repara el vehiculo. Gestidn de los Recursos
DP-17-l11l-RI-23 Informa sobre el resultado del estado del vehiculo Gestidn de los Recursos
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Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder Ejecutivo.
Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los procesos
operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE - - - - - - - -
DP 17 1] - RI - - - - DP-17-11-RI-23
LR - - - - - - - - -
A - - - - - - - - -

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidn o inciso se omite anotar.

PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA).
A Acuerdo del Gobernador.

3 Inventario y descripcion de los procedimientos
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Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerdrquicas y funcionales de la organizacion con relaciéon a su(s) Macro-proceso(s). A ese organigrama se
asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la consecucion de los procesos. A
continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios

derivados de

los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. .
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
L Elaboracién y pago Elaboracién y pago i
Gestion de los clon’y pag clon y pag Elaboracién y pago
IJCF DP-17-I-LR-23 D1 RECUrsOs 1 delandminaal 1 delanodminaal 1 delanémina al ; ;
personal personal personal
DP-17-1-LR-23 Mantenimiento Mantenimiento Mantenimiento
UCE D2 Gestion de los ) preventivoy ) preventivoy preventivo y
Recursos correctivo a los correctivo a los 2 correctivo a los B B
vehiculos, vehiculos, vehiculos,
DP-17-I-LR-23 Adquisicién de los Adquisicién de los Adquisicién de los
., bienes y servicios bienes y servicios i ici
Gestion de los y y bienes y servicios
IJCF D3 RECUrsOs 3 | necesarios para la 3 | necesarios para la 3 necesarios para la . .
operatividad de la operatividad de la operatividad de la
institucion institucion institucién
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Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. .
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Nombre
Registro de entradas Registro de entradas Registro de entradas
., salidas de salidas de i
DP-17-I-LR-23 Gestion de los y , y ) y salidas de
1JCF D4 RECUrSOS 4 personasy vehiculos 4  personasyvehiculos 4 personasy vehiculos ;
al interior de la al interior de la al interior de la
institucion institucion institucién
., Suministro de Suministro de i
1JCF 53 D5 Gestion de los 5 Vidticos 5 vidticos 5 S.u,n?lnlstro de -
DP-17-I-LR- Recursos viaticos
., Soporte informatico Soporte informatico ; fti
JCF D6 Gestién de los 6 P , 6 P ’ 6 Soporte informatico )
DP-17-I-LR-23 a las areas del 1JCF a las areas del IJCF a las areas del IJCF
Recursos
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Procedimiento de Suministro de viaticos

Ficha del procedimiento

Proceso Administracion

Macro-proceso rector Gestién de los Recursos

Tramite o servicio asociado Suministro de viaticos

Politicas del proceso Manual para la comprobacion del gasto de los viaticos

Recursos necesarios para iniciar el - s . ., . . ., . . .
Oficio de comisidn, carpeta de investigacion, expediente, averiguacion previa, recursos disponibles

proceso
Resultado(s) del proceso Cumplimiento de la comision
Indicador Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado del proceso de Suministro de vidticos

=3
=
=
= Comprueba los
= gastos de wigticas
=
=
=
=
= P - R Registro en base de
s S e ot et e e 1 e e e s datos y erwio de
E (2] autﬁrizacién datos w solicita |la (=] e comprobacian a
H w entrega de recursos =] Tesoreria
=
=
2
=
=
=
=
=
£ 2
5 =
= =
=
= Avtoriza el
= suministro de —_—
_§ wiaticos
z
£
= Elaboracidn de = TESAS) S=reEls Eo
= G & CoTEeD ©o Iz comprabacidn de
= z = widticos
g recurso econdmico
=
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Narrativa del proceso de Suministro de Vidticos

N° Responsable Actividad Resultado Area

1 Area solicitante Generar el oficio de comisién Formalizar la solicitud para suministro de Direccién
vidticos Administrativa

5 Personal de vidticos Calcular con base al manual para la comprobacién del | Cumplir con lo establecido en el Manual Direccién
gasto de los viaticos Administrativa

3 Personal de viaticos Pasar oficio para revision y autorizaciéon Llevar un control interno Direccion
Administrativa

4 Director Administrativo |Autorizar el suministro de viaticos Para cumplir con lo indicado en el manual Direccion
Administrativa

s Personal de viaticos Registrar en la base de datos y enviar a Tesoreria para | Para continuar con el proceso y entrega del Direccion
su pago recurso econdmico para viaticos Administrativa

6 Tesoreria Elaborar cheque o entrega de recursos econdmicos Cumplir con la comision Direccion
Administrativa

7 Area solicitante Comprobar los gastos de viaticos Informar resultados de la comisién Direccién
Administrativa

8 |Personal de viaticos Revisar de la comprobacion de los gastos Para detectar que correspondan y proceda el | Direccién
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N° Responsable Actividad Resultado Area
gasto efectuado Administrativa
g Personal de viaticos Registrar en base de datos y envio de comprobacion a | Para su registro contable y cerrar la comisién | Direccién
Tesoreria Administrativa
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Procedimiento de Adquisiciones de Bienes y Servicios

Ficha del procedimiento

Proceso Administracién

Macro-proceso rector Proceso de Gestidn de Recursos

Tramite o servicio asociado Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Politicas del proceso Observar las leyes y reglamentos para la adquisicion de bienes y servicios

Recursos necesarios para iniciar el . . . ., . ., .. .
P Oficio de Requisicion, Cotizaciones y Autorizacion de Direccién Administrativo.

proceso
Resultado(s) del proceso La Compra del Bien y/o Servicio Solicitado.
Indicador Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado del proceso de Adquisiciones de Bienes y Servicios

]
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= g
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-
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Narrativa del proceso de Adquisiciones de Bienes y Servicios

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Areas solicitantes Solicitar bienes o servicios Solicitud formal de la necesidad de un bien o | Coordinacion de
un servicio Compras
5 Direccién Administrativa Autorizar la requisicidn para iniciar el tramite de Validacion de la requisicidn para ejecutar la | Direccién
adquisiciones o servicios adquisicion de bienes y servicios Administrativa
3 Coordinador de Compras Recibir la requisicion autorizada y Analizar el monto | Asegurar la posibilidad del recurso Coordinacién de
presupuestal presupuestal Compras
Coordinador de Compras Determinar si es o no conveniente adquirir el bien o | Instruir al personal de compras a dar tramite | Coordinacion de
4 servicio solicitado. o no a la adquisicién del bien o servicio Compras
solicitado.
Auxiliar de Compras Cotizar y realizar comparacion de precios, calidady | Garantizar la adquisicion con los mejoresy | Coordinacion de
5 tiempos de entrega mayores beneficios en cuanto a calidad, Compras
precio tiempo de entrega.
6 Coordinador de Compras Revisar y autorizar la adquisicién del bien o servicio | Continuar con el proceso de adquisicién del | Coordinacién de
solicitado bien o servicio Compras
7 Auxiliar de Compras Recibir autorizada la adquisicion del bien o servicio | Dotar del recurso o servicio solicitado al drea | Coordinacion de
y realizar la orden de compra y/o servicio solicitado | peticionaria Compras
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Encargado de Almacén Llevar a cabo la recepcidn, validacion y registro del | Recepcion del Bien y/o Servicio Solicitado. Recursos Materiales y
8 | General y/o Solicitante del material, producto o bien solicitado. Servicios Generales
Servicio
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Procedimiento de Soporte Informatico a las areas del 1JCF

Ficha del procedimiento

Proceso Administracién

Macro-proceso rector Gestién de los Recursos

Tramite o servicio asociado Soporte informatico a las areas del IJCF
Politicas del proceso Solicitud realizada por escrito o via telefénica

Recursos necesarios para iniciar el . .
P Computadora, herramientas, software, acceso a redes, internet

proceso
Resultado(s) del proceso Resolver la falla del usuario, ya sea en sitio, por teléfono, por escritorio remoto, o presencial.
Indicador Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado del proceso de Soporte Informadtico a las dreas del IJCF
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Narrativa del proceso de Soporte Informatico a las dreas del IJCF

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador/Personal de Realizar el soporte informatico a las areas del Contar con elementos para brindar soporte Coordinacién de
1 |Informatica IJCF. Recibir solicitud e identificar el area y el técnico Informatica
usuario
5 Coordinador/Personal de Elaborar y registrar ticket de servicio Llevar un control de las actividades que realiza el | Coordinacién de
Informatica personal del drea. Informatica
3 Coordinador/Personal de Clasificar el orden de prioridad Establecer prioridades respecto a las fallas mds | Coordinacién de
Informatica graves Informatica
Coordinador/Personal de Presentarse con el usuario si es en sitio, si no, el | Brindar atencidn a la solicitud de soporte Coordinacion de
4 | Informatica apoyo se hace por teléfono o por escritorio Informatica
remoto
s Coordinador/Personal de Identificar el problema Identificar la falla para poder resolverla Coordinacién de
Informatica Informatica
6 Coordinacién de Compras Resolver el problema Resolver la falla del usuario, ya sea en sitio, por | Direccion
teléfono, por escritorio remoto, o presencial Administrativa
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Procedimiento de Pago de Nomina

Ficha del procedimiento

Proceso Administracién.
Macro-proceso rector Proceso de Gestién de los Recursos
Tramite o servicio asociado Pago de nomina

Identificar inasistencias no justificadas para el descuento correspondiente, apegado a reglamentacion correspondiente

Politicas del proceso . . S
g (Contrato colectivo, Ley de servidores publicos, etc.)

Recursos necesarios para iniciar el | Presupuesto, sistema contable, sistema de registro de asistencias, documentos de justificacién o comision, calculadora,
proceso CPU.

Resultado(s) del proceso Noémina quincenal
Indicador Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado del proceso de Pago de Nomina
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Narrativa del proceso de Pago de Nomina

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Jefe de Recursos Revisar las faltas del personal cotejando con el Descuento de faltas para elaboracidon de pre | Coordinacién de
Humanos reporte de incidencias justificadas nomina general Recursos Humanos
Coordinador de Recursos |Imprimir el reporte de incidencias de ndmina para Revisién y visto bueno del reporte de Coordinacién de
2 |Humanos recabar el visto bueno del Coordinador de Recursos | incidencias de nomina Recursos Humanos
Humanos
3 Jefe de recursos Humanos | Regresar en caso de errores al Jefe de Departamento | Correccidn de errores del reporte de Coordinacién de
de Recursos Humanos para corregir. incidencias de nomina Recursos Humanos
Director Administrativo Autorizar con su firma y con el visto bueno del Autorizacién del reporte de incidencias de Direccion
4 Coordinador de Recursos Humanos, y regresar al nomina Administrativa
Coordinador de Recursos Humanos
c Jefe de Recursos En caso de errores se regresa al punto 3 Correccion de errores del reporte de Coordinacién de
Humanos incidencias de nomina Recursos Humanos
Jefe de Recursos Ingresar al programa contable de ndmina el reporte | Captura de reporte de incidencias de ndmina | Coordinacion de
6 |Humanos de incidencias de ndmina autorizado y regresar con |en programa contable de nomina Recursos Humanos
el Jefe de Departamento.
7 | Jefe de Recursos Generar una lista de raya en Excel y capturar la Pre nomina general autorizada Coordinacién de
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N° Responsable

Actividad

Resultado

Area

Humanos

informacidén en el programa contable.

Recursos Humanos

Coordinador Financiero

Realizar los ajustes y generar el Reporte General de

Reporte general de aportaciones a

Tesoreria

8 Aportaciones correspondiente a "Sedar", "Pensiones | instituciones publicas
del Estado" e "Infonacot".
Jefe de Recursos Aplicar los conceptos totalizados, descuentos nuevos | Aplicacién de aportaciones a instituciones Coordinacién de
g Humanos y descuentos finalizados en el programa contable de | publicas Recursos Humanos
nominas. Generado el reporte general de
aportaciones
10 Jefe de Recursos Generar la lista de raya aplicando los descuentos del | Nomina general Coordinacién de

Humanos

programa contable de nédminas.

Recursos Humanos

Jefe de Recursos
11 | Humanos

Comparar los totales de la lista de raya general del
programa contable de nédminas contra el reporte
general de aportaciones del Coordinador Financiero.

Conciliacién contable de la nédmina general

Coordinacion de
Recursos Humanos

Jefe de Recursos
12 | Humanos / Coordinador
Financiero

Revisar los reportes, y en caso de diferencia corregir
los mismos.

Correccion de errores en la conciliacion

Coordinacién de
Recursos Humanos /
Tesoreria

Jefe de Recursos
13 |Humanos

Conciliar los totales y ya estando correctos genera el
archivo de dispersién para bancos en el programa
contable de nédminas.

Archivo de dispersidon de ndmina general

Coordinacién de
Recursos Humanos
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador Financiero Realizar la dispersién de la ndmina general, una vez | Dispersion de la nomina Tesoreria
14 efectuada la dispersidn confirma al Jefe de
Departamento de Recursos Humanos.
Jefe de Recursos Imprimir los sobre-recibos de nédmina, la lista de raya | Imprime sobre-recibos, lista de raya, timbra Coordinacién de
Humanos general del programa contable de ndminas, y una vez | néminay envia CFDI Recursos Humanos
15 confirmada la dispersidn, efectua el timbrado de
noémina y envia los CFDI a los correos del personal del
IJCF.
Secretaria de Recursos Imprimir el sobre-recibo y la lista de raya general del | Recoleccién de firmas en lista de raya general | Coordinacién de
16 Humanos programa contable de nédminas y enviar al Jefe de y entrega de sobre-recibos Recursos Humanos
Recursos Humanos para que firmen y recojan los
empleados.
17 Secretaria de Recursos Archivar los sobre recibos ya firmados por los Archivo de sobre-recibos y lista de raya Coordinacién de
Humanos empleados. general Recursos Humanos
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Procedimiento de Mantenimiento Preventivo o Correctivo a la Infraestructura

Ficha del procedimiento

Proceso Administracién

Macro-proceso rector Proceso de Gestién de los Recursos

Tramite o servicio asociado Mantenimiento preventivo o correctivo a la infraestructura

Politicas del proceso Solicitud autorizada para el mantenimiento o reparacion del vehiculo, cotejo contra bitacora de uso del vehiculo.

Recursos necesarios para iniciar el . . . L. . .
Refacciones disponibles y recursos econdmicos disponibles.

proceso
Resultado(s) del proceso Activos fijos en buen estado para continuar en servicio
Indicador Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado de Mantenimiento Preventivo o Correctivo a la Infraestructura

HAEA SOLKTANTE

DIECTOR ADNNESTRATVD

AUNLIAR ADMNDTRATIHO

MANTENTMENTO PREVENTIV ¥ ORRECTVO A LOS YEHECULOS

MATERIALES

(CORDINADOR DERECLASOS

ENCARGADODE TALLER
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Narrativa de Mantenimiento Preventivo o Correctivo a la Infraestructura

N° Responsable Actividad Resultado Area
Area solicitante Realizar solicitud de mantenimiento preventivo y correctivo al | Peticion formal para la reparacién o Coordinacién de
1 vehiculo asignado. mantenimiento al vehiculo asignado Recursos Materiales y
para que continle en servicio Servicios Generales
Director Administrativo | Recibir oficio autorizado de la Direccién Administrativa Se inicia el proceso para la reparacidn Coordinacién de
2 y/o mantenimiento correspondiente. Recursos Materiales y

Servicios Generales

Auxiliar administrativo | Registrar en la base de datos para control interno. Informacién actualizada Coordinacién de
3 Recursos Materiales y
Servicios Generales

Encargado de la Verificar la informacion del vehiculo y revisar el control Informacidén actualizada Coordinacién de

4 | Coordinacién de histoérico, para confirmar el tipo de mantenimientoy o Recursos Materiales y
Recursos Materiales reparacion que se realizara. Servicios Generales
Encargado del taller Realizar valoracién para diagnodstico del vehiculo Informacidén actualizada Coordinacién de

5 | mecanico Recursos Materiales y

Servicios Generales

g |Encargadodela Indicar el procedimiento a realizar. Informacioén actualizada Coordinacién de
Coordinacién de Recursos Materiales y
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Recursos Materiales Servicios Generales

Coordinacién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Encargado del taller o | Realizar reparacion, Interno lo realiza el mecanico del lIJCF. Informacidén actualizada

7 |proveedor

Coordinacién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Asignar al taller externo designado para reparacion del
vehiculo

Encargado de la
8 | Coordinacion de
Recursos Materiales

Activo fijo en buen estado para
continuar en servicio

Coordinacién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Auxiliar administrativo | Recibir previa revision el vehiculo, para que se encuentre en
9 Optimas condiciones.

Para tramite de pago

Coordinacién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Auxiliar administrativo | Entrega el vehiculo al drea resguardante. Autorizacioén correspondiente y
10 afectacién a presupuesto

Coordinacién de
Recursos Materiales y

Auxiliar administrativo | Recibir la factura del proveedor por compra de refacciones Pago de las refacciones o servicios del
(interno) o externo para la elaboracién de la orden de servicio | proveedor.

11 . . L. -
y el alta en el Sistema Consolidado de Informacién Servicios Generales
Gubernamental
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Procedimiento de Registro de Entradas y Salidas de Personas y Vehiculos al Interior de la Institucidn.

Ficha del procedimiento

Proceso Administrativo

Macro-proceso rector Proceso de Gestién de los Recursos

Tramite o servicio asociado Registro de entradas y salidas de personas y vehiculos al interior de la instituciéon

Politicas del proceso Observar el Reglamento interno del instituto, Reglamento de uso de estacionamientos y sefialamientos internos

Recursos necesarios para iniciar el .. . . , . e s - . . . . .
2 Solicitud y aviso de ingreso de personas y vehiculos, identificacion oficial, cajones de estacionamiento disponibles

proceso
Resultado(s) del proceso Registro y control de entradas y salidas para elevar la seguridad al interior de las instalaciones del instituto
Indicador Calificacion total en la Calidad de Servicios proporcionados a la Ciudadania
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Modelado de Registro de Entradas y Salidas de Personas y Vehiculos al Interior de la Institucion
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Narrativa de Registro de Entradas y Salidas de Personas y Vehiculos al Interior de la Institucion

N° Responsable Actividad Resultado Area
Areas de Visita Solicitar o avisar del ingreso de personas externas, con | Conocimiento de ingreso de persona Coordinacién de
1 o sin vehiculos externa, con o sin vehiculo, para el Seguridad Interna
eficiente control interno de seguridad
5 Personal de la Coordinacién | Verificar que sea la persona autorizada o el vehiculoy | Control de las entradas y salidas Coordinacién de
de Seguridad Interna se registra en base de datos Seguridad Interna
3 Personal de la Coordinacién | Solicitar una identificacion oficial, misma que queda en | Validar que sea la persona indicada Coordinacién de
de Seguridad Interna resguardo de la Coordinacién de Seguridad Interna Seguridad Interna
Personal de la Coordinacién | Avisar al drea correspondiente para se responsabilice | Se canaliza al area solicitante para que el | Coordinacion de
4 | de Seguridad Interna de su visita, se asigna lugar de vehiculo en caso de externo no deambule solo por las Seguridad Interna
ingreso vehicular instalaciones
Areas de Visita Avisar que ya se retirara la persona externa vy el Conocimiento de salida de la persona Coordinacién de
5 vehiculo externa, con o sin vehiculo, para el Seguridad Interna
eficiente control interno de seguridad
6 Personal de la Coordinacién | Verificar que sea la persona que ingresd o el vehiculo y | Control de las salidas y entradas Coordinacién de
de Seguridad Interna se registra su salida en base de datos Seguridad Interna
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4 Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacion y las fichas de responsabilidades funcionales de cada puesto
que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la tercera parte,
estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestiéon del MOP de la
Institucion tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio. A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan
asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

. . i F i .
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unlda.d de recue.ncla. 9e Sentido
medida actualizacion

Objetivo: Este indicador mide la satisfaccién de instancias del Gobierno de
Jalisco, por el servicio prestado a través de técnicas en Ciencias Forenses por
parte del IJCF, parainvestigar y esclarecer los hechos, mediante Director General del
MIR evaluaciones de desempefio Instituto Jalisciense de |Calificacion |Anual Ascendente
Ciencias Forenses
Indicador: Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a
Gobierno

Objetivo: Este indicador mide la satisfaccién de la ciudadania, por el servicio
prestado a través de técnicas en Ciencias Forenses por parte del IJCF, para
investigar y esclarecer los hechos, mediante evaluaciones de desempeifio.

Director General del

MIR Instituto Jalisciense de  |Calificacion  Anual Ascendente
. e g . . . Ciencias Forenses
Indicador: Calificacion total en la Calidad de Servicios proporcionados a la
Ciudadania.
5 Fichas de los indicadores
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno

Objetivo transversal:

Contribuir con la procuracién de justicia asi como a los procesos administrativos de dependencias gubernamentales mediante la aplicacion de
las ciencias forenses, a través de la elaboracidn de encuestas de satisfaccidon realizadas a las diversas instancias de gobierno.

Descripcion general

Este indicador mide la satisfaccidn de instancias del Gobierno de Jalisco, por el servicio prestado a través de técnicas en Ciencias Forenses por
parte del IJCF, para investigar y esclarecer los hechos, mediante evaluaciones de desempefio.

Férmula

(Encuesta Realizada a Instancias de Gobierno (Realizado) / Encuesta Realizada a Instancias de Gobierno (Programado))*100

Observaciones:

Las instancias de Gobierno muestran interés y participan en las encuestas

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Formato de Encuesta de Satisfaccion de Clientes y partes interesadas cédigo M-FO07 Version 03 Junio 2017, Tablero Ejecutivo M-DG-D001,
Sistema de Gestion de Calidad, el area responsable de la informacion es Mejora Forense.

Referencias adicionales:

Encuestas de satisfaccion realizadas a instancias de Gobierno
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Calificacion total en la Calidad de Servicios proporcionados a la Ciudadania.

Objetivo transversal:

Contribuir con la procuracién de justicia asi como a los procesos administrativos de dependencias gubernamentales mediante la aplicacion de
las ciencias forenses, a través de la elaboracion de encuestas de satisfaccion realizadas a la ciudadania e instancias civiles.

Descripcion general

Este indicador mide la satisfaccion de la ciudadania, por el servicio prestado a través de técnicas en Ciencias Forenses por parte del IJCF, para
investigar y esclarecer los hechos, mediante evaluaciones de desempefio

Férmula

(Encuesta Realizada a la Ciudadania e Instancias Civiles (Realizado) / Encuesta Realizada a la Ciudadania e Instancias Civiles (Programado))*100

Observaciones:

La ciudadania muestra interés y participa en las encuestas

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Formato de Encuesta de Satisfaccion de Clientes y partes interesadas cédigo M-FO07 Version 03 Junio 2017, Tablero Ejecutivo M-DG-D001,
Sistema de Gestion de Calidad, el area responsable de la informacion es Mejora Forense.

Referencias adicionales:

Encuestas de satisfaccion a la ciudadania e instancias civiles
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6. Elaboracion y revision de la seccion

Elaboracion de manuales

Mtra. Alicia Livier Estrada Gutiérrez

Lic. Carlos

Director de Dictaminacidn Pericial] Titular de la Unidad Administrativa
Facilitador - Redactor documentada en esta seccion

e 4

- e

Mtra. Alicia Livier Estrada Gutiérrez
Directora Administrativa
Coordinador del Proyecto
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de la Direccion del Servicio Médico Forense
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1. Organizacion de la Direccion del Servicio
Médico Forense

Organigrama de la Direccidn del Servicio Médico Forense

1 Asistente [Director del Servicio Médins
4 Secretarnias Forense

1 Motificador

1 Jefe de Departamento
12 hNedicos
1 Qdontalogos Coordinador del Servicio
1 Patologo Meédico Forense
5 Trabajadoras Soclales
& Prosectores

3 Peritos Auxiliares

Figura 6. Organigrama de la Direccidn del servicio Médico Forense
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La figura 6 corresponde al organigrama oficial de la Direccién del Servicio Médico Forense que permite mostrar las relaciones jerdrquicas existentes entre las dreas que
intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participaciéon de los funcionarios y servidores
publicos en la gestion de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precision sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos
y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacion, se presentardn las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion sustantiva
en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

2. Fichas de responsabilidades funcionales

Director del Servicio Médico Forense
Direccién del Servicio Médico Forense
Director General

Coordinador

Responsabilidades funcionales de Director del servicio Médico Forense

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-15-11-RI-22 Planear, operar y supervisar las actividades técnicas operativas del Servicio Médico Forense; Identificacion y preservacion de
indicios o evidencias
DP-15-1I-RI-22 Supervisar la operacion de los estudios necroldgicos que se realicen dentro de las dreas de su Identificacién y preservacién de
adscripcion; indicios o evidencias
DP-15-1I-RI-22 Supervisar los diferentes estudios patolégicos que garanticen la confiabilidad de los dictdmenes Identificacion y preservacién de
emitidos; indicios o evidencias
DP-15-1I-RI-22 Proponer, a la Direccidn de Capacitacidn, las actividades operativas y de docencia que se efectien Identificacion y preservacion de
en el Servicio Médico Forense, asi como las relaciones con las diferentes instituciones educativas  indicios o evidencias
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Responsabilidades funcionales de Director del servicio Médico Forense

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

del Estado;

DP-15-1I-RI-22 Llevar el control de la admisidn y entrega de los caddveres sujetos a estudio por el personal de la  Identificacion y preservacion de
Direccion; indicios o evidencias

DP-15-1I-RI-22 Establecer y operar un mecanismo de atencidn a la ciudadania con relacién a la identificacion de Identificacion y preservacién de
caddveres; indicios o evidencias

DP-15-1I-RI-22 Proponer, a la Direccion Administrativa, a adquisicién de instrumentos y equipo de investigacion Identificacién y preservacién de
de alta tecnologia en materia médico forense; indicios o evidencias

DP-15-1I-RI-22 Podrad instruir a los médicos para el desarrollo de diligencias que deban practicarse a su Identificacion y preservaciéon de
consideracién para allegarse de mayores elementos en la elaboracién de los dictamenes; indicios o evidencias

DP-15-1I-RI-22 Proponer a la Direccidn Administrativa, los contratos de limpieza y mantenimiento de las Identificacién y preservacién de
instalaciones fisicas, mobiliario e instrumental del Servicio Médico Forense; indicios o evidencias

DP-15-1I-RI-22 Colaborar con la Direccidn de Investigacidn, a efecto de desarrollar conjuntamente los proyectos  Identificacion y preservacién de
de investigacidn y desarrollo de nuevas técnicas periciales, relacionadas con las dreas de su indicios o evidencias
adscripcién;
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Responsabilidades funcionales de Director del servicio Médico Forense

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

DP-15-1I-RI-22 Disefiar, desarrollar, implantar y supervisar los procedimientos adecuados por los cuales se Identificacién y preservacién de

realizaran las investigaciones que tenga a su cargo; y indicios o evidencias
DP-15-1I-RI-22 Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicables, las que le confiera el Director Identificacion y preservacién de

General y las que le correspondan a las areas que estén bajo su adscripcion. indicios o evidencias
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Nombre del puesto  Perito Médico
Area Direccién del Servicio Médico Forense
Jefe inmediato Director del Servicio Médico Forense

Personal a sucargo -

Responsabilidades funcionales de [Nombre del puesto]

Referencia Responsabilidad funcional

DP-15-1I-RI-22 Realiza toma de muestras para genética

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Identificacion y preservacion de
indicios o evidencias

DP-15-1I-RI-22 Identificacién y preservacién de
Realiza identoestomatograma indicios o evidencias
DP-15-1I-RI-22 Identificacion y preservacién de
Organiza del archivo basico de identificacion indicios o evidencias
DP-15-1I-RI-22 Identificacién y preservacién de
Realiza egreso de caddveres por donacidn a instituciones educativas indicios o evidencias
DP-15-11-RI-22 Realiza egreso de cadaveres por inhumacidn por parte del Estado Identificacidn y preservacion de
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Responsabilidades funcionales de [Nombre del puesto]

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
indicios o evidencias
DP-15-1I-RI-22 Identificacién y preservacién de
Inhuma los cadaveres autorizados adecuadamente individualizados indicios o evidencias
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Nombre del puesto  Trabajadora Social
Area Direccién del Servicio Médico Forense
Jefe inmediato Director del Servicio Médico Forense

Personal a sucargo -

Responsabilidades funcionales de Trabajadora Social

; - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-15-I1-R1-22 Recibe la solicitud de necropsias y otros peritajes por parte de la autoridad correspondiente o a Identificacion y preservaciéon de
través del chofer camillero indicios o evidencias
DP-15-1I-RI-22 Realiza el llenado de la base de datos de Trabajo Socia Identificacién y preservacién de
indicios o evidencias
DP-15-1I-RI-22 Realiza la toma de fotografias con fines de identificacion Identificacion y preservacién de
indicios o evidencias
DP-15-1I-RI-22 Obtencidn de datos identificativos de los caddveres Identificacién y preservacién de
indicios o evidencias
DP-15-1I-RI-22 Atencion al publico e informacion Identificacion y preservaciéon de
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Responsabilidades funcionales de Trabajadora Social

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
indicios o evidencias
DP-15-1I-RI-22 Atencidn a dolientes Identificacién y preservacién de
indicios o evidencias
DP-15-1I-RI-22 Busqueda de cadaveres y confronta con los existentes Identificacion y preservacién de
indicios o evidencias
DP-15-1I-RI-22 Realiza el egreso del Cadaver Identificacién y preservacién de
indicios o evidencias
DP-15-1I-RI-22 Entrega de cadaveres a familiares Identificacion y preservaciéon de
indicios o evidencias
DP-15-1I-RI-22 Elabora certificados de defuncidn Identificacién y preservacién de
indicios o evidencias
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Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder Ejecutivo.
Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los procesos
operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE - - - - - - - 1 -
DP 15 [ - RI 22 - - 2 DP-15-11-RI-22
LR - - - - - - - 3 -
A - - - - - - - - -

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidon o inciso se omite anotar.

PE Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

DP Ley Orgdnica de la Dependencia o Paraestatal.

LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA).
A Acuerdo del Gobernador.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion con relacidon a su(s) Macro-proceso(s). A ese organigrama se
asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la consecucion de los procesos. A
continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos
Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio

Dep. .
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre

Captaciény

D1 aceptacién de 1 5 1 Ingreso de Caddver , . -
JCF  DP-15-1I-RI-22 P Ingreso de Cadaver g 1 Ingreso de Cadaver
requisitos
Captacion y Busqueda de Busqueda de Busqueda de
., personas e personas e
JCF  DP-15-lI-RI-22 D2 aceptacién de ) personase 2 T 2 T _ .
requisitos Identificacién de Identificacion de Identificacién de
cadaveres cadaveres cadaveres
JCF  DP-15-1I-RI-22 Captaciony Egreso de Egreso de
D3 aceptacion de 3 FEgresode 3 Cadaveres 3 Cadaveres - -
requisitos Cadaveres
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Procedimiento de Ingreso de Cadaver.

Ficha del procedimiento

Proceso Identificacion y preservacion de indicios o evidencias
Macro-proceso rector Captacion y aceptacion de requisitos
Tramite o servicio asociado Ingreso de Cadaver

Politicas del Recibir cadaveres del lugar de los hechos debidamente individualizados, con manejo de indicio y correcta cadena de
oliticas del proceso . i . .
custodia y con respeto al cadaver en cuanto a su condicion de humano fallecido.

Recursos necesarios para iniciar . . 3 3 . . L.
Brazalete de identificacion, bolsas para cadaver, sdbanas desechables, camilla de traslado y camillas mdviles.

el proceso
Resultado(s) del proceso Recibir al cadaver con su individualizacion inequivoca y de manera respetuosa
Indicador Calificacidn total en la Calidad de Servicios proporcionados a la Ciudadania.
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Modelado del proceso de Ingreso de Caddver

H Werifica cuente con » O
‘g cadena de custodiay
5 E brazalete Azignadon de
= e Recibe el una plancha
3 cadaver de anatdmica
& Camilleria
[
2
=
g | =
b} g Recibe la Da de alta los
= 2 documentacion datos recibidos en
.% para realizar la la base de datos
4 necropsia de TS
=
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Narrativa del proceso de Ingreso de Caddver

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Técnico auxiliar de autopsias | Realizar el ingreso del cadaver a Se recibe del chofer camillero el cadaver en el area de Direccion del Servicio
SEMEFO autopsias acompafiado de su cadena de custodia Médico Forense
5 Trabajadora Social Realizar la recepcion de Recibir la documentacién necesaria para la realizacion de la Direccién del Servicio
documentos necropsia Médico Forense
3 Técnico auxiliar de autopsias | Realizar el alta en la bitacora de Se verifican los datos de individualizacion del cadaver y Direccion del Servicio
anfiteatro guedan plasmados de manera documental Médico Forense
4 Técnico auxiliar de autopsias | Realizar la asignacién de plancha | Ubicar el caddver para su pronta localizacidén por los servicios | Direccidn del Servicio
anatémica periciales que lo requieran y la realizacién de la necropsia Médico Forense
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Procedimiento de Busqueda de Personas Desaparecidas.

Ficha del procedimiento

Proceso Identificacion y preservacion de indicios o evidencias
Macro-proceso rector Captacion y aceptacion de requisitos
Tramite o servicio asociado Busqueda de personas e Identificacion de cadaveres

- Identificar a los cadaveres que se encuentran en el SEMEFO y coadyuvar con la bisqueda de personas con reporte de
Politicas del proceso ..
desaparicion en el Estado

Recursos necesarios para iniciar el | Computadora, copiadora, articulos de oficina, cAmaras fotograficas, instrumental odontolégico, material para toma de
proceso muestra de ADN

Resultado(s) del proceso Identificar a las personas fallecidas que se encuentran en el interior del SEMEFO
Indicador Calificacion total en la Calidad de Servicios proporcionados a la Ciudadania
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Modelado del proceso de Buisqueda de Personas Desparecidas

informa que el
= resultado es
= o
g L. Toma Obtiene datos Realiza la [PEElEND Egreso del
.% datos de TS fotografias del identificativos busqueda del Asesora en la Cadaver
= Caddver del cadaver caddver gestidn posterior
= Recibe infomaddn informa que el ¥ E::tagiat::r;\: e
documental y resultado es 5
datos sobre el negativo genctica
cadiwvery el lugar
Ar Ins herkhine
b3
=
3 g
= =
= = Toma muestras
3 2 para estudios de
] .E Genética
o
=
=
2
]
£
o z [
] £
: |s
g £
2 2 Realiza el
E 2 identoestomat
E =1 agrama
-]
3
o =
3 |
& (Eg
= B3
=] r;ﬁ
ﬁ ® Organiza el Realiza la Teman - Informa que el
= Archiva Basica busqueda del - - resultado es
I de Identificdsn cadiver positive
5
&
= Toma
= informacién del - -
5 usuario
2 Atiende al
= publico
g usuario
&
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Narrativa del proceso de Biisqueda de Personas Desparecidas

N° Responsable Actividad Resultado Area
Trabajadora Social Realizar la busqueda de desaparecidos e Obtener datos iniciales de la persona fallecida y del | Direccion del Servicio
identificacion de cadaver. Recibir la solicitud | lugar de los hechos Médico Forense
1 de necropsias y otros peritajes por parte de la
autoridad correspondiente o a través del
chofer camillero
Trabajadora Social Realizar el llenado de la base de datos de Poseer una base documental para tener acceso a Direccion del Servicio
2 Trabajo Socia informacién cuando se realice una busqueda o un Médico Forense
caddaver vaya ser entregado.
Trabajadora Social Realizar la toma de fotografias con fines de Tener un acervo fotografico que podra ser usado Direccién del Servicio
3 identificacidon para el reconocimiento de personas fallecidas de Médico Forense
parte de sus familiares
4 Médico Forense Realizar la toma de muestras para genética Poseer material biolégico para confronta biolégica | Direccidn del Servicio
Médico Forense
s Odontélogo Forense Realizar el identoestomatograma Poseer un informe documental de las caracteristicas | Direccidén del Servicio
bucodentales con fines de identificacion Médico Forense
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N° Responsable Actividad Resultado Area
6 Trabajadora Social Realizar la obtencion de datos identificativos | poseer una base de datos documental para realizar | Direccion del Servicio
blsquedas de personas desaparecidas Médico Forense
Perito en Gestién e Elaborar y organizar el archivo basico de tener un expediente completo con todos los datos | Direccidn del Servicio

. Identificacion de Personas |identificacion post mortem que puedan ser utilizados para la Médico Forense
Desaparecidas y fallecidos identificacion de un cadaver
no identificados.

g Secretaria de Recepcion o | Realizar la atencién al publico y brindar conocer qué servicio busca el usuario y canalizarlo | Direccion del Servicio
Trabajadora Social informacién al area correspondiente Médico Forense
Secretaria de Recepcion o | Realizar la atencién al publico y brindar Dependiendo del servicio solicitado canaliza al Direccion del Servicio

9 Trabajadora Social informacidn. usuario a: Trabajo Social pasa a 9; Busqueda de Médico Forense

cadaveres; pasa a 10; donacién de muestra para
confronta de ADN pasa a 13
Trabajadora Social Realizar la atencidén a dolientes y familiares Verificar que la persona fallecida ya haya sido Direccion del Servicio

10 identificada y exista orden por parte del MP para la | Médico Forense

entrega del cadaver a sus familiares

1 Trabajadora Social o Perito |Realizar la busqueda de caddveres y Recabar datos para la busqueda de personas Direccién del Servicio
en Gestidn e Identificacién | confrontar con los existentes Médico Forense
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N° Responsable Actividad Resultado Area

de Personas Desaparecidas
y Fallecidos no
Identificados

Trabajadora Social o Perito | Informar al familiar sobre el resultado de la Informa a la persona que solicita la busqueda a Direccion del Servicio
en Gestion e Identificacion | misma. En caso negativo solo informa. cerca del resultado de la busqueda. Si es positiva Médico Forense
12 | de Personas Desaparecidas pasa a 11; si es negativa pasaa 12

y Fallecidos no
Identificados

Trabajadora Social o Perito | Informar al familiar sobre el resultado de la Deriva al familiar al area de trabajo social, donde se | Direccidén del Servicio
en Gestion e Identificacion | misma. Si la Identificacidn fue positiva, le indicaran las gestiones correspondientes Médico Forense

13 | de Personas Desaparecidas |informa ademas los pasos a seguir para el
y Fallecidos no reclamo del cuerpo.

Identificados
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Procedimiento de Egreso de Cadaveres

Ficha del procedimiento

Proceso Identificacion y preservacion de indicios o evidencias
Macro-proceso rector Captacion y aceptacion de requisitos
Tramite o servicio asociado Egreso de Cadaveres

Politicas del Entregar cadaveres identificados a sus familiares, dar cadaveres no identificados en donacidn a instituciones educativas o
oliticas del proceso g . . L ek .
darles su destino final previa conformacidn de su archivo basico de identificacién

Recursos necesarios para iniciar el ; ; . ; . B
Sabanas desechables, bolsas de cadaveres, brazaletes y etiquetas para cadaver, computadora, material de papeleria

proceso
Resultado(s) del proceso Dar el destino final a los cadaveres que hayan ingresado el SEMEFO
Indicador Calificacidn total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
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Modelado del proceso de Egreso de caddveres

Cadéver

Se entrega el i
¥ cadaver a sus

E WEJREIEETD familiares I
=]
“
2
L)
b 2
E = Gestion para el Cadé\fer ho
2 Egreso del Identificado
- Cadaver
a
=
g El cads
H] c cadaver
¢ 5
g |% puede ser SIE et;:J:n.zga g
i} donano a e
£5 Solicita al MP ks Educativas
ﬁ 3 autorizaddn para
2 -
g desticong] El cadéver Se realiza la
e® puede ser gestion para la El cadwer es
5 inhumadno inhumacidn inhumado
a
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Narrativa del proceso de Egreso de Caddveres

N° Responsable Actividad Resultado Area
Trabajadora Social, o Perito | Recibir solicitud de egreso del Cadaver Dar destino final a los cadaveres que se encuentran | Direccidn del Servicio
en Gestidn e Identificacion en el SEMEFO Médico Forense

1 | de Personas Desaparecidas
y fallecidos no
identificados.

Trabajadora Social, o Perito | Determinar el tipo de destino final, si el Dar destino final a los cadaveres que se encuentran | Direccidn del Servicio
en Gestion e Identificacion |cadaver es identificado y se recibe oficio de en el SEMEFO Médico Forense

2 | de Personas Desaparecidas |entrega de cadaver por parte del Ministerio
y fallecidos no Publico pasa a 3; si el cadaver se encuentra
identificados. como no identificado pasa a 4

3 Trabajadora Social Entregar cadaveres a familiares y Certificado | Entregar los cadaveres identificados a sus dolientes | Direccion del Servicio

de Defuncién Médico Forense
Perito en Gestién e Determinar si el Caddver no identificado solicita el egreso del caddver a la Fiscalia General Direccién del Servicio
Identificacidon de Personas | puede ser donado a instituciones educativas, |del Estado; Médico Forense

4 | Desaparecidas y fallecidos | si es factible pasa a 5; si no sera donado pasa
no identificados y auxiliar |a 6
de Direccién.

5 | Perito en Gestién e Gestionar entrega del caddver por donacion a | Dar destino final a los cadaveres que se encuentran | Direccion del Servicio
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Identificacion de Personas | instituciones educativas en el SEMEFO Médico Forense
Desaparecidas y fallecidos
no identificados y auxiliar
de Direccién.

Perito en Gestién e Gestionar inhumacién de los cadaveres por Gestionar la inhumacién de cadaveres no Direccién del Servicio
6 Identificacidon de Personas | parte del Estado reclamados o identificados Médico Forense
Desaparecidas y fallecidos
no identificados
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4. Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacion y las fichas de responsabilidades funcionales de cada puesto
que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la tercera parte,
estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestiéon del MOP de la
Institucion tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio. A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan
asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

. . . . Frecuencia de .
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida e . Sentido
actualizacion
Calificacion total de la Calidad de Servicios Director General del Instituto Calificacion Anual
MIR . . e N Ascendente
proporcionados a Gobierno Jalisciense de Ciencias Forenses
Calificacion total en la Calidad de ServiciosDirector General del Instituto|Calificacion Anual
MIR . . , .. . Ascendente
proporcionados a la Ciudadania Jalisciense de Ciencias Forenses
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5. Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno

Objetivo transversal:

Contribuir con la procuracién de justicia asi como a los procesos administrativos de dependencias gubernamentales mediante la aplicacion de
las ciencias forenses, a través de la elaboracién de encuestas de satisfaccion realizadas a las diversas instancias de gobierno.

Descripcion general

Este indicador mide la satisfaccion de instancias del Gobierno de Jalisco, por el servicio prestado a través de técnicas en Ciencias Forenses por
parte del IJCF, para investigar y esclarecer los hechos, mediante evaluaciones de desempefio.

Férmula

(Encuesta Realizada a Instancias de Gobierno (Realizado) / Encuesta Realizada a Instancias de Gobierno (Programado))*100

Observaciones:

Las instancias de Gobierno muestran interés y participan en las encuestas

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Formato de Encuesta de Satisfaccion de Clientes y partes interesadas cédigo M-FO07 Version 03 Junio 2017, Tablero Ejecutivo M-DG-D001,
Sistema de Gestion de Calidad, el area responsable de la informacion es Mejora Forense.

Referencias adicionales:

Encuestas de satisfaccion realizadas a instancias de Gobierno
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Calificacion total en la Calidad de Servicios proporcionados a la Ciudadania.

Objetivo transversal:

Contribuir con la procuracién de justicia asi como a los procesos administrativos de dependencias gubernamentales mediante la aplicacion de
las ciencias forenses, a través de la elaboracion de encuestas de satisfaccion realizadas a la ciudadania e instancias civiles.

Descripcion general

Este indicador mide la satisfaccion de la ciudadania, por el servicio prestado a través de técnicas en Ciencias Forenses por parte del IJCF, para
investigar y esclarecer los hechos, mediante evaluaciones de desempefio

Férmula

(Encuesta Realizada a la Ciudadania e Instancias Civiles (Realizado) / Encuesta Realizada a la Ciudadania e Instancias Civiles (Programado))*100

Observaciones:

La ciudadania muestra interés y participa en las encuestas

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Formato de Encuesta de Satisfaccion de Clientes y partes interesadas cédigo M-FO07 Version 03 Junio 2017, Tablero Ejecutivo M-DG-D001,
Sistema de Gestion de Calidad, el area responsable de la informacion es Mejora Forense.

Referencias adicionales:

Encuestas de satisfaccion a la ciudadania e instancias civiles
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6. Elaboracion y revision de la seccidn

Elaboracion de manuales

ST arcd /2,1.-:;; i@‘?
Dr. Jesuis Mario Rivas Souza '
Director de D Titular de la Unidad Administrativa
Facilitad/ - Redactor documentada en esta seccién

—

\ P

Mtra. Alicia Livier Estrada Gutiérrez
Directora Administrativa
Coordinador del Proyecto
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Jalisciense de
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Manual de Organizacidn y Procedimientos
de la Direccidon de Laboratorios
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Organigrama

Directorde Laboratorios

1. Organizacion de Direccidon de Laboratorios

[

Coardinador dil
Laboratorio Quimico

1 Titular de Toxicologia
7 Peritos en Toxicologia
2 Peritos en Serglogia
17 PeritosGenerales
2 Secratarias

Figura 7. Organigrama de la Direccion de Laboratorios

Coardinsdor del
Laboratorio de Balistica

Coordinadar del
Laboratoriode Genetica

1

3 Perito A
2 Peritos B

& Peritos A
2 Paritos B
2 Secretarias

Encargado del Laboratorio
de Acustica
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La figura 7 corresponde al organigrama oficial de la Direccién de Laboratorios que permite mostrar las relaciones jerdrquicas existentes entre las dreas que intervienen en
la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de los funcionarios y servidores
publicos en la gestion de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precision sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos
y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacidn, se presentardn las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacién sustantiva
en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno .
Pagina 293 de 407
01 |12-feb-2018




Instituto
Jalisciense de
* Ciencias Forenses

=T SCIENTIA LUX IUSTITIAE

Manual de Organizacién y Procedimientos

Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses

Seccién | y Despacho del Titular

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director de Laboratorios
Direcciéon de Laboratorios
Director General

Coordinadores

Responsabilidades funcionales de Director de Laboratorios

Fichas de responsabilidades funcionales

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

Programar, operar y supervisar el uso adecuado de los diferentes instrumentos, equipos . P .

DP-15-VIII-RI-27 ro8 » OP y sup . » €quiposy Medicidn, Andlisis y Mejora
sistemas con que cuenta cada uno de los laboratorios a su cargo;

DP-15-VIII-RI-27 Proponer los contratos de mantenimiento preventivo y correctivo de los diferentes instrumentos, Medicion, Andlisis y Mejora
equipos y sistemas con que cuenten los laboratorios;

DP-15-VIII-RI-27 Proponer la adquisicién de los reactivos requeridos para el desarrollo adecuado de las técnicas de  Medicion, Analisis y Mejora
investigacioén criminalistica;

DP-15-VIII-RI-27 Proponer la adquisicion de equipos, instalaciones y sistemas que representen un avance en Medicidn, Analisis y Mejora
materia de investigacidon tecnoldgica;

DP-15-VIII-RI-27 Realizar las gestiones necesarias para que se cumplan estrictamente todas las normas oficiales, Medicién, Analisis y Mejora
lineamientos y demas disposiciones legales, aplicables al Instituto y que corresponden a sus areas;
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Responsabilidades funcionales de Director de Laboratorios

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

DP-15-VIII-RI-27 Participar, desarrollar, supervisar y dirigir programas tendientes a la conservacion, actualizacién, = Medicion, Andlisis y Mejora
modernizacién y mantenimiento de los laboratorios para un mejor desempefio de las labores
encomendadas;

DP-15-VIII-RI-27 Vigilar, controlar y dirigir un sistema de seguridad y proteccién del personal del Instituto, de los Medicidn, Analisis y Mejora
equipos, instalaciones y sistemas de los laboratorios a su cargo;

DP-15-VIII-RI-27 Disefar, desarrollar, implantar y supervisar programas tendientes a la actualizaciéon permanente Medicidn, Analisis y Mejora
del personal que le sea adscrito en el manejo, operacién y uso de instrumental pericial;

DP-15-VIII-RI-27 Colaborar con la Direccidn de Investigacién, a efecto de desarrollar conjuntamente la elaboracion  Medicidn, Analisis y Mejora
de proyectos de investigacion y desarrollo de nuevas técnicas periciales, relacionadas con los
Laboratorios;

DP-15-VIII-RI-27 Establecer y supervisar los procedimientos adecuados para la realizacion de las investigaciones Medicién, Analisis y Mejora
procedentes dentro del drea de su adscripcion; y

DP-15-VIII-RI-27 Las demads que le sefialen las disposiciones legales aplicables, las que le confiera el Director Medicién, Analisis y Mejora
General y las que le correspondan a las areas que estén bajo su adscripcién.
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Coordinador de Laboratorios
Direccién de laboratorios
Director de Laboratorios

Peritos

Responsabilidades funcionales del Coordinador de Laboratorios

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-15-VIII-RI-27 Genera documento en relacién a las necesidades Técnicas del Laboratorio Medicién, Analisis y Mejora
DP-15-VIII-RI-27 Revisa y autoriza la aplicacién del documento en el laboratorio Medicidn, Analisis y Mejora
DP-15-VIII-RI-27 Difunde a los compafieros del Laboratorio el documento Medicién, Analisis y Mejora
DP-15-VIII-RI-27 Recaba evidencia de difusion a los companeros del Laboratorio Medicién, Analisis y Mejora
DP-15-VIII-RI-27 Entrega evidencia de difusidon de documento al drea de Mejora Forense Medicién, Analisis y Mejora
DP-15-VIII-RI-27 Actualiza el manual de procedimientos del Laboratorio Medicidn, Analisis y Mejora
DP-15-VIII-RI-27 Identifica los registros criticos del SGC Medicién, Analisis y Mejora
DP-15-VIII-RI-27 Selecciona un lugar previamente identificado para colocar los documentos Medicién, Analisis y Mejora
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Responsabilidades funcionales del Coordinador de Laboratorios

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
DP-15-VIII-RI-27 Llena el formato de control de registros del SGC. Medicién, Analisis y Mejora
DP-15-VIII-RI-27 Entrega el formato de control de registros al area de Mejora Forense Medicién, Analisis y Mejora
DP-15-VIII-RI-27 Establece las acciones a seguir para evitar que la No conformidad vuelva a repetirse o bien, que la Medicion, Analisis y Mejora

oportunidad de mejora no se convierta en una No conformidad.

DP-15-VIII-RI-27 Da seguimiento a las acciones establecidas en el formato de accidn correctiva o preventiva Medicién, Analisis y Mejora
DP-15-VIII-RI-27 Implementa las acciones de mejora al SGC Medicién, Analisis y Mejora
DP-15-VIII-RI-27 En caso de requerir cambios a la documentacion de los Procedimientos del Laboratorio, solicitarlos Medicion, Analisis y Mejora

mediante lineamientos

DP-15-VIII-RI-27 Difunde el documento a los compafieros del Laboratorio Medicidn, Analisis y Mejora

DP-15-VIII-RI-27 Recaba evidencia de difusion a los companeros del Laboratorio Medicién, Analisis y Mejora

DP-15-VIII-RI-27 Entrega evidencia de difusidon de documento al drea de Mejora Forense Medicién, Analisis y Mejora

DP-15-VIII-RI-27 Actualiza el manual de procedimientos del Laboratorio Medicién, Analisis y Mejora

DP-15-VIII-RI-27 Establece las acciones a seguir para evitar que la problematica vuelva a presentarse. Medicién, Analisis y Mejora
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Responsabilidades funcionales del Coordinador de Laboratorios

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
DP-15-VIII-RI-27 Da seguimiento a las acciones establecidas en el formato de accidn correctiva. Medicién, Analisis y Mejora
DP-15-VIII-RI-27 Establece las acciones a seguir para evitar que las observaciones continden siendo un problema Medicion, Analisis y Mejora

potencial para el SGC.

DP-15-VIII-RI-27 Da seguimiento a las acciones establecidas en el formato de accidn preventiva. Medicién, Analisis y Mejora

DP-15-VIII-RI-27 Aplican los nuevos lineamientos administrativos. Medicién, Analisis y Mejora

DP-15-VIII-RI-27 Da seguimiento a las acciones correctivas o preventivas Medicién, Analisis y Mejora

DP-15-VIII-RI-27 Genera documento en relacién a las necesidades Técnicas del Laboratorio Medicién, Analisis y Mejora
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Nombre del puesto  Perito
Area Direccion de Laboratorios
Jefe inmediato Coordinador de Laboratorios

Personal asucargo Peritos

Responsabilidades funcionales de Perito

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
Recibe indicios. Identificacion y preservacién de
DP-15-VIII-RI-27 aent nyer
indicios o evidencias
DP-15-VIII-RI-27 Verifica que los indicios descritos correspondan a lo que se entregue junto con el oficio de Identificacién y preservacién de
solicitud y/o bitacora del drea correspondiente indicios o evidencias
DP-15-VIII-RI-27 Realiza analisis periciales Identificacidn y preservacion de
indicios o evidencias
DP-15-VIII-RI-27 En caso de que haya diferencia entre lo entregado y lo descrito, se debera anotar la diferencia en ldentificacion y preservacion de
los oficios de solicitud que se reciban, asi como en bitacora de la instancia que esté entregando los indicios o evidencias
indicios.
DP-15-VIII-RI-27 Realiza la contestacién a la brevedad Identificacion y preservacion de

indicios o evidencias

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder Ejecutivo.
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Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los procesos

operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE - - - - - 1 -
DP 15 Vil RI 27 - 2 DP-15-VIII-RI-27
LR - - - - - - -
A - - - - - - -

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidon o inciso se omite anotar.

PE Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
DP Ley Orgdnica de la Dependencia o Paraestatal.

LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA).

A Acuerdo del Gobernador.

3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerdrquicas y funcionales de la organizacion con relacion a su(s) Macro-proceso(s). A ese organigrama se
asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la consecucion de los procesos. A
continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.
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Inventario de procedimientos

Dep.

JCF

Referencia
normativa

WCF  DP-15-VIII-RI-27

JCF  DP-15-VIII-RI-27

JCF  DP-15-VIII-RI-27

DP-15-VIII-RI-27 D1

Macro proceso

Tipo Nombre N°

Proceso de
captaciény
aceptacion de
requisitos

D2 Proceso de 2
captaciény
aceptacion de
requisitos

D3 Proceso de 3
captaciony
aceptacion de
requisitos

D4 Proceso de 4

Proceso

Nombre

Identificacion y
preservacion de
indicios o
evidencias

Identificaciony
preservacién de
indicios o
evidencias

Identificacion y
preservacion de
indicios o
evidencias

Identificacion y

Sub proceso

N° Nombre

Identificaciony
preservacién de
indicios o
evidencias

2 ldentificaciony
preservacién de
indicios o
evidencias

3 Identificacion y
preservacion de
indicios o
evidencias

4 Identificacion y

No.

Procedimiento Servicio

Nombre Tipo Nombre

Recepcidn,

revision e

identificacion de Ul
indicios o

evidencias

Estudio de Resistencia
Balistica

Recepcidn,

identificacion de y2  paternidad/Prueba de
indicios 0 ADN
evidencias

Recepcion,

revision e o
identificacion de 3 Identificacion de
indicios o Semen/Estudio Quimico

evidencias

Recepcidn, o
Andlisis de metales por

captaciony preservacion de preservacion de revision e : :
aceptacion de indicios o indicios o identificacion de U4 Absorcion At.om|ca por
requisitos evidencias evidencias indicios o Metal/Estudio Quimico
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- Referen.cia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
normativa Tipo Nombre Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
evidencias
JCF  DP-15-VIII-RI-27 D5 Proceso de Identificaciony 5 Identificaciony 5 Recepcion,
captacién y preservacion de preservacion de revision e Id(?:‘ntifi?a_cién de
aceptacién de indicios o indicios o identificacion de g  Psicotropicosy
requisitos evidencias evidencias indicios 0 Estupefacientes/Estudio
evidencias Quimico
IJCF DP-15-VIlI-RI-27 D6 Proceso de Identificacion y 6 Identificaciony 6  Recepcion, Examen presuntivo de
captaciony preservacion de preservacion de revision e identificacion de
aceptacion de indicios o indicios o identificacion de yg  metabolitos de drogas
requisitos evidencias evidencias indicios o] de abuso por
evidencias drogas/Estudio Quimico
JCF  DP-15-VIII-RI-27 D7 Proceso de Identificacion y 7  Identificaciony 7 Recepcion, Examen confirmatorio
captaciony preservacion de preservacion de revision e de identificacién de
aceptacion de indicios o indicios o identificacion de U7 metabolitos de drogas
requisitos evidencias evidencias indicios o de abuso por
evidencias droga/Estudio Quimico
JCF  DP-15-VIII-RI-27 D8 Proceso de Identificacidon y 8 Identificacion y 8 Recepcidn, Prueba de
captaciény preservacién de preservacién de revision e U8 embarazo/Estudio
aceptacion de indicios o indicios o identificacion de Quimico
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Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. .
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
requisitos evidencias evidencias indicios o
evidencias
JCF  DP-15-VIII-RI-27 D9 Proceso de 9 Identificaciony 9 Identificaciony 9 Recepcion,
captaciény preservacion de preservacion de revision e Examen de Grupo
aceptacion de indicios o indicios o identificacion de U9  Sanguineo /Estudio
requisitos evidencias evidencias indicios o Quimico
evidencias
JCF  DP-15-VIII-RI-27 D10 Proceso de 10 Identificaciony 10 Identificaciény 10 Recepcion,
captaciéony preservacion de preservacion de revision e Examen de Alcoholemia
aceptacion de indicios o indicios o identificacion de U10 o Alcoholurias /Estudio
requisitos evidencias evidencias indicios o Quimico
evidencias
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Ficha de Procedimiento de Recepcidn, revisidn e identificacion de indicios o evidencias.

Ficha del procedimiento

Proceso Identificacion y preservacion de indicios o evidencias

Macro-proceso rector Proceso de captacion y aceptacion de requisitos

Tramite o servicio asociado Recepcion, revision e identificacion de indicios o evidencias

Politicas del proceso Los indicios deben estar acompanados con la cadena de custodia y el oficio de solicitud de dictamen

Recursos necesarios para iniciar el . . . .
P Anaqueles, refrigeradores, congeladores, archiveros, cajas de seguridad, cuarto cerrado, etc.

proceso
Resultado(s) del proceso Contar con los elementos técnicos necesarios para elaboracion del dictamen pericial
Indicador Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno.
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 304 de 407

01 |12-feb-2018




Instituto
Jalisciense de
* Ciencias Forenses
———=<— "SCIENTIA LUX IUSTITIAE

Manual de Organizacién y Procedimientos
Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses

Seccién | y Despacho del Titular

Modelado del proceso de Recepcion, revision e identificacion de indicios o evidencias

Realiza la
contestadon ala
brevedad

Recepcidn, resion La solicitud

identificacion y Preservacion de indicios o evidecias
Coordinador o Perito

e identificadon de tiene rermino
indicios constitudonal 2 o3 . Organiza y los indicios quedan Coloca el dickamen y 103 Entrega dictamen &
m"es‘"d‘”m Regsitra o Indides almarena los almacenados hasa REAFRIEEEMETES Redacts el dictamen Imprime &l dictsmen y idicios en el area indicios a Ofidaliade
pondan con su d liaddas correspandientes embalalos indidos destinada paratalfin partes
FerToatn indicios que sean anl
fin
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Narrativa del proceso de Recepcion, revision e identificacion de indicios o evidencias

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Coordinador o Perito Recibir, revisar e identificar indicios o evidencias. | Contar con los elementos técnicos necesarios Direccion de
para elaboracidn del dictamen pericial Laboratorios
Coordinador o Perito Determinar si la solicitud tiene término Garantizar que el dictamen se emita dentro del | Direccidon de
5 constitucional. En caso positivo' pasa a término seiialado por la ley. Laboratorios
la actividad 3 en caso negativo ala
actividad 4.
3 Coordinador o Perito Realizar la contestacion a la brevedad, dentro Respetar los términos constitucionales Direccion de
del término establecido para ello. Laboratorios
Coordinador o Perito Verificar que los indicios descritos Garantizar la correcta practica de los estudios | Direccion de
correspondan alo que se entregue correspondientes para la elaboracion del Laboratorios
junto con el oficio de solicitud y/o dictamen pericial
bitacora del area correspondiente.
4 En caso de que haya diferencia entre lo
entregado y lo descrito, se deberd anotar la
diferencia en los oficios de solicitud que se
reciban, asi como en bitacora de la instancia que
esté entregando los indicios.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador o Perito Registrar los indicios recibidos con sus Garantizar una correcta cadena de custodia de | Direccion de
5 respectivos oficios y registro de los indicios Laboratorios
Cadena de Custodia
6 Coordinador o Perito Organizar y almacenar los indicios con sus Garantizar una correcta cadena de custodia de | Direccion de
respectivos oficios los indicios Laboratorios
Coordinador o Perito Almacenar los oficios con sus respectivos indicios | Garantizar una correcta cadena de custodia de | Direccién de
7 hasta que vayan a ser analizados, en el area de los indicios Laboratorios
"Resguardo de Indicios".
Coordinador o Perito Realizar los estudios correspondientes Garantizar la correcta practica de los estudios | Direccion de
8 segun lo solicitado en el oficio y los indicios correspondientes para la elaboracion del Laboratorios
examinados. dictamen pericial
Coordinador o Perito Redactar el dictamen correspondiente, Garantizar la correcta practica de los estudios | Direccion de
9 especificando los objetos e indicios que remite correspondientes para la elaboracion del Laboratorios
con dicho documento. dictamen pericial
Coordinador o Perito Imprimir el dictamen y embalar los indicios y Garantizar la correcta practica de los estudios | Direccion de
10 objetos que se remitiran correspondientes para la elaboracion del Laboratorios
dictamen pericial
11 | Coordinador o Perito Colocar el dictamen junto con los indicios en el Coadyuvar con la administracién de justicia Direccién de
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N° Responsable Actividad Resultado Area
area destinada para tal fin Laboratorios
12 Coordinador o Perito Entregar el dictamen y los indicios a Oficialia de | Coadyuvar con la administracién de justicia Direccion de
Partes Laboratorios
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Ficha del servicio de Estudio de Resistencia Balistica

Id. del servicio Estudio de Resistencia Balistica

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Duracién 08 Horas

Documentos que se obtienen con el tramite Dictamen de Resistencia Balistica

Vigencia del tramite o servicio Unica vez

Usuario(s) Procuradurias, policias estatales y municipales, y empresas con giro de seguridad
Responsable del servicio Enciso Garcia Enrique Huitzilopochtli

Teléfono 30309431

Domicilio y Ubicacién Batalla de Zacatecas No 2395, Fraccionamiento Revolucidn, Tlaguepaque, Jalisco
Horario de atencién Lunes a Viernes de 8:00 am a 14:00 hrs

1. Emitir oficio o solicitud de peticidn dirigido al Director General del Instituto Jalisciense de
Ciencias Forenses

Requisitos 2. Adjuntar la muestra sometida a la prueba, la cual debera llevar etiqueta de informacién
técnica
3. Realizar el pago correspondiente
Costo $11,743.00 m/n por objeto
Forma de pago Efectivo o depdsito en la cuenta a nombre del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, banco
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Id. del servicio Estudio de Resistencia Balistica

Santander, numero de cuenta 65500760063. Si el pago es efectuado a través de depdsito es
necesario presentar su ficha en ventanilla de Tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias

Forenses.
Lugar de pago En la tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses o depdsito bancario en Santander
Tiempo de respuesta 10 dias habiles
Direccién General responsable Direccién de Laboratorios
Direccién de Area responsable Direccion de Laboratorios /Laboratorio de Balistica Forense

Contacto para quejas y sugerencias

(T, G oo e es El i) Lic. Enciso Garcia Enrique Huitzilopochtli /3030-9431/ehuitzalopochtli_78@hotmail.com

Anexo de formatos y liga en Internet http://cienciasforenses.jalisco.gob.mx/resistenciabalistica.php
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Ficha del servicio Prueba de Paternidad/Prueba de ADN

Id. del servicio Prueba de Paternidad/Prueba de ADN

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Duracién 20 minutos

Documentos que se obtienen con el tramite Informe de ADN

Vigencia del tramite o servicio No tiene caducidad

Usuario(s) Ciudadano Mexicanos

Responsable del servicio QFB José Manuel Anaya Palafox

Teléfono 30309427

Domicilio y Ubicacién Batalla de Zacatecas No 2395, Fraccionamiento Revolucidn, Tlaguepaque, Jalisco
Horario de atencién Lunes a Viernes de 8:00 am a 15:00 hrs

1. Presentarse los interesados que se van a realizar la prueba
2. Presentar cualquiera de los siguientes documentos oficiales vigentes: credencial de
elector, acta de nacimiento, pasaporte, cedula profesional, licencia de manejo o cartilla

Requisitos -
militar
3. Firmar carta de donacién de muestra organica voluntaria
4. Realizar el pago correspondiente
Costo $4,167.00 m/n por muestra
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Id. del servicio Prueba de Paternidad/Prueba de ADN

Efectivo o depdsito en la cuenta a nombre del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, banco
Santander, numero de cuenta 65500760063. Si el pago es efectuado a través de depdsito es

Forma de pago . . . ! . . .
necesario presentar su ficha en ventanilla de Tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias

Forenses.
Lugar de pago En la tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses o depdsito bancario en Santander
Tiempo de respuesta 10 dias habiles
Direccion General responsable Direccion de Laboratorios
Direccion de Area responsable Direccidn de Laboratorios /Laboratorio de Genética

Contacto para quejas y sugerencias

Tt Ml o e ] Q.F.B. José Manuel Anaya Palafox/3030-9427/anayal62001@yahoo.com.mx

Anexo de formatos y liga en Internet http://cienciasforenses.jalisco.gob.mx/pruebapaternidad.php
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Ficha del servicio de Identificacion de Semen/Estudio Quimico

Id. del servicio Identificacién de Semen/Estudio Quimico

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Duracién 25 minutos

Documentos que se obtienen con el tramite Dictamen de identificacion de semen

Vigencia del tramite o servicio No tiene caducidad

Usuario(s) Poblacion General

Responsable del servicio Guillermina Sandoval Rodriguez

Teléfono 30309498

Domicilio y Ubicacién Batalla de Zacatecas No 2395, Fraccionamiento Revolucion, Tlaguepaque, Jalisco
Horario de atencion Lunes a Viernes de 8:00 am a 15:00 hrs

1. Presentar la muestra en las oficinas centrales del Instituto Jalisciense de Ciencias
Forenses

2. Presentar cualquiera de los siguientes documentos oficiales vigentes: credencial de

Requisitos elector, acta de nacimiento, pasaporte, cedula profesional, licencia de manejo o cartilla
militar

3. Presentar la muestra protegida y sellada

4. Realizar el pago correspondiente

Costo $299.00 m/n
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Id. del servicio Identificacién de Semen/Estudio Quimico
Efectivo o depdsito en la cuenta a nombre del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, banco
Forma de pago Santander, numero de cuenta 65500760063. Si el pago es efectuado a través de depdsito es
necesario presentar su ficha en ventanilla de Tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias
Forenses.
Lugar de pago En la tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses o depdsito bancario en Santander
Tiempo de respuesta 01 semana
Direccién General responsable Direccion de Laboratorios
Direccién de Area responsable Direccidn de Laboratorios/Laboratorio Quimico
Contacto para quejas y sugerencias QFB Guillermina Sandoval Rodriguez/3030-9426 o 3030-9498/guille20sr@yahoo.com.mx
(nombre, teléfono y correo electrénico)
Anexo de formatos y liga en Internet http://cienciasforenses.jalisco.gob.mx/identificacionsemen.php
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Ficha del servicio de Andlisis de metales por Absorcion Atomica por Metal/Estudio Quimico

Id. del servicio Analisis de metales por Absorcion Atémica por Metal/Estudio Quimico

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Duracién 25 minutos

Documentos que se obtienen con el tramite Dictamen de analisis de metales por absorcién atdmica por metal.

Vigencia del tramite o servicio No tiene caducidad

Usuario(s) Empresas y Poblacidon General

Responsable del servicio Guillermina Sandoval Rodriguez

Teléfono 30309498

Domicilio y Ubicacién Batalla de Zacatecas No 2395, Fraccionamiento Revolucion, Tlaguepaque, Jalisco
Horario de atencion Lunes a Viernes de 8:00 am a 15:00 hrs

1. Presentarse la persona interesada o la muestra en las oficinas centrales del Instituto
Jalisciense de Ciencias Forenses

2. Presentar cualquiera de los siguientes documentos oficiales vigentes: credencial de

Requisitos elector, acta de nacimiento, pasaporte, cedula profesional, licencia de manejo o cartilla
militar

3. Presentar la muestra (como minimo 500 ml) protegida y sellada

4. Realizar el pago correspondiente

Costo $95.00 m/n
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Id. del servicio Anilisis de metales por Absorcién Atémica por Metal/Estudio Quimico
Efectivo o depdsito en la cuenta a nombre del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, banco
Forma de pago Santander, numero de cuenta 65500760063. Si el pago es efectuado a través de depdsito es
necesario presentar su ficha en ventanilla de Tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias
Forenses.
Lugar de pago En la tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses o depdsito bancario en Santander
Tiempo de respuesta 15 dias
Direccién General responsable Direccién de Laboratorios
Direccién de Area responsable Direccion de Laboratorios/Laboratorio Quimico
Contacto para quejas y sugerencias QFB Guillermina Sandoval Rodriguez/3030-9426 o 3030-9498/guille20sr@yahoo.com.mx
(nombre, teléfono y correo electrénico)
Anexo de formatos y liga en Internet http://cienciasforenses.jalisco.gob.mx/analisismetales.php
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Ficha del servicio de Identificacion de Psicotropicos y Estupefacientes/Estudio Quimico

Id. del servicio Identificacion de Psicotrépicos y Estupefacientes/Estudio Quimico

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Duracién 20 minutos

Documentos que se obtienen con el tramite Dictamen en la identificacidn de psicotrépicos y estupefacientes.

Vigencia del tramite o servicio No tiene caducidad

Usuario(s) Escuelas, empresas, instituciones de seguridad y poblacion en general.
Responsable del servicio Guillermina Sandoval Rodriguez

Teléfono 30309498

Domicilio y Ubicacién Batalla de Zacatecas No 2395, Fraccionamiento Revolucion, Tlaguepaque, Jalisco
Horario de atencion Lunes a Viernes de 8:00 am a 15:00 hrs

1. Presentarse la persona interesada o la muestra en las oficinas centrales del Instituto
Jalisciense de Ciencias Forenses

2. Presentar cualquiera de los siguientes documentos oficiales vigentes: credencial de

Requisitos elector, acta de nacimiento, pasaporte, cedula profesional, licencia de manejo o cartilla
militar

3. Presentar la muestra protegida y sellada

4. Realizar el pago correspondiente

Costo $512.00 m/n
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Id. del servicio Identificacion de Psicotropicos y Estupefacientes/Estudio Quimico
Efectivo o depdsito en la cuenta a nombre del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, banco
Forma de pago Santander, numero de cuenta 65500760063. Si el pago es efectuado a través de depdsito es
necesario presentar su ficha en ventanilla de Tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias
Forenses.
Lugar de pago En la tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses o depdsito bancario en Santander
Tiempo de respuesta 22 dias
Direccién General responsable Direccién de Laboratorios
Direccién de Area responsable Direccion de Laboratorios/Laboratorio Quimico
Contacto para quejas y sugerencias QFB Guillermina Sandoval Rodriguez/3030-9426 o 3030-9498/guille20sr@yahoo.com.mx
(nombre, teléfono y correo electrénico)
Anexo de formatos y liga en Internet http://cienciasforenses.jalisco.gob.mx/psicotropicos.php
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Ficha del servicio Examen presuntivo de identificacion de metabolitos de drogas de abuso por drogas/Estudio Quimico

Id. del servicio Examen presuntivo de identificacion de metabolitos de drogas de abuso por drogas/Estudio Quimico

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Duracién 01 HORA

Documentos que se obtienen con el tramite Dictamen Presuntivo de identificacion de metabolitos de drogas de abuso por droga
Vigencia del tramite o servicio No tiene caducidad

Usuario(s) Poblacién en general, empresas, e instituciones de seguridad.

Responsable del servicio Guillermina Sandoval Rodriguez

Teléfono 30309498

Domicilio y Ubicacién Batalla de Zacatecas No 2395, Fraccionamiento Revolucion, Tlaguepaque, Jalisco
Horario de atencion Lunes a Viernes de 8:00 am a 15:00 hrs

1. Presentarse la persona interesada o la muestra en las oficinas centrales del Instituto
Jalisciense de Ciencias Forenses

2. Presentar cualquiera de los siguientes documentos oficiales vigentes: credencial de
elector, acta de nacimiento, pasaporte, cedula profesional, licencia de manejo o cartilla

Requisitos .
militar
3. En caso de presentar la muestra traerla como minimo 30 ml de orina, refrigerada,
protegida y sellada
4. Realizar el pago correspondiente
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Id. del servicio Examen presuntivo de identificacién de metabolitos de drogas de abuso por drogas/Estudio Quimico
Costo $149.00 m/n
Efectivo o depdsito en la cuenta a nombre del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, banco
Forma de pago Santander, numero de cuenta 65500760063. Si el pago es efectuado a través de depdsito es
necesario presentar su ficha en ventanilla de Tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias
Forenses.
Lugar de pago En la tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses o depdsito bancario en Santander
Tiempo de respuesta 15 dias
Direccién General responsable Direccién de Laboratorios
Direccién de Area responsable Direccion de Laboratorios/Laboratorio Quimico
Contacto para quejas y sugerencias QFB Guillermina Sandoval Rodriguez/3030-9426 o 3030-9498/guille20sr@yahoo.com.mx
(nombre, teléfono y correo electrénico)
Anexo de formatos y liga en Internet http://cienciasforenses.jalisco.gob.mx/presuntivoimda.php
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Ficha del servicio Examen confirmatorio de identificacion de metabolitos de drogas de abuso por droga/Estudio Quimico

Id. del servicio Examen confirmatorio de identificacion de metabolitos de drogas de abuso por droga/Estudio Quimico

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Duracién 01 hora

Documentos que se obtienen con el tramite Dictamen confirmatorio de identificacion de metabolitos de drogas de abuso por droga.
Vigencia del tramite o servicio No tiene caducidad

Usuario(s) Poblacién en general, empresas, e instituciones de seguridad.

Responsable del servicio Guillermina Sandoval Rodriguez

Teléfono 30309498

Domicilio y Ubicacién Batalla de Zacatecas No 2395, Fraccionamiento Revolucidn, Tlaguepaque, Jalisco
Horario de atencién Lunes a Viernes de 8:00 am a 15:00 hrs

1. Presentarse la persona interesada o la muestra en las oficinas centrales del Instituto
Jalisciense de Ciencias Forenses

2. Presentar cualquiera de los siguientes documentos oficiales vigentes: credencial de
elector, acta de nacimiento, pasaporte, cedula profesional, licencia de manejo o cartilla

Requisitos militar, en caso de ser menor de edad se le tomara huella digital
3. En caso de presentar la muestra traerla como minimo 30 ml de orina, refrigerada,
protegida y sellada
4. Realizar el pago correspondiente
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Id. del servicio Examen confirmatorio de identificacion de metabolitos de drogas de abuso por droga/Estudio Quimico
Costo $505.00 m/n
Efectivo o depdsito en la cuenta a nombre del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, banco
Forma de pago Santander, numero de cuenta 65500760063. Si el pago es efectuado a través de depdsito es
necesario presentar su ficha en ventanilla de Tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias
Forenses.
Lugar de pago En la tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses o depdsito bancario en Santander
Tiempo de respuesta De 05 a 06 semanas
Direccion General responsable Direccion de Laboratorios
Direccion de Area responsable Direccidn de Laboratorios/Laboratorio Quimico
Contacto para quejas y sugerencias QFB Guillermina Sandoval Rodriguez/3030-9426 o 3030-9498/guille20sr@yahoo.com.mx
(nombre, teléfono y correo electrdénico)
Anexo de formatos y liga en Internet http://cienciasforenses.jalisco.gob.mx/confirmatorioimda.php
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Ficha del servicio Prueba de embarazo/Estudio Quimico

Id. del servicio Prueba de embarazo/Estudio Quimico

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Duracién 40 minutos

Documentos que se obtienen con el tramite Dictamen de identificacion de la hormona gonadotropina corednica humana.
Vigencia del tramite o servicio No tiene caducidad

Usuario(s) Mujeres en sospecha de embarazo

Responsable del servicio Guillermina Sandoval Rodriguez

Teléfono 30309498

Domicilio y Ubicacién Batalla de Zacatecas No 2395, Fraccionamiento Revolucidn, Tlaguepaque, Jalisco
Horario de atencién Lunes a Viernes de 8:00 am a 15:00 hrs

1. Presentarse la persona interesada en las oficinas centrales del Instituto Jalisciense de
Ciencias Forenses
2. Presentar cualquiera de los siguientes documentos oficiales vigentes: credencial de

Requisitos . . . . . .

elector, acta de nacimiento, pasaporte, cedula profesional, licencia de manejo o cartilla

militar, en caso de ser menor de edad se le tomara huella digital

3. Realizar el pago correspondiente
Costo $149.00 m/n
Forma de pago Efectivo o depdsito en la cuenta a nombre del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, banco
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Id. del servicio Prueba de embarazo/Estudio Quimico
Santander, numero de cuenta 65500760063. Si el pago es efectuado a través de depdsito es
necesario presentar su ficha en ventanilla de Tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias
Forenses.
Lugar de pago En la tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses o depdsito bancario en Santander
Tiempo de respuesta Al dia siguiente de haberse realizado la prueba
Direccién General responsable Direccién de Laboratorios
Direccién de Area responsable Direccion de Laboratorios/Laboratorio Quimico
Contacto para quejas y sugerencias QFB Guillermina Sandoval Rodriguez/3030-9426 o 3030-9498/guille20sr@yahoo.com.mx
(nombre, teléfono y correo electréonico)
Anexo de formatos y liga en Internet http://cienciasforenses.jalisco.gob.mx/pruebaembarazo.php
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Ficha del servicio Examen de Grupo Sanguineo/Estudio Quimico

Id. del servicio

Examen de Grupo Sanguineo /Estudio Quimico

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Duracion 20 minutos

Documentos que se obtienen con el tramite

Dictamen en tipificacidon en grupo sanguineo.

Vigencia del tramite o servicio

No tiene caducidad

Usuario(s)

Poblacién en general, empresas y escuelas

Responsable del servicio

Guillermina Sandoval Rodriguez

Teléfono

30309498

Domicilio y Ubicacién

Batalla de Zacatecas No 2395, Fraccionamiento Revolucidn, Tlaguepaque, Jalisco

Horario de atencidon

Lunes a Viernes de 8:00 am a 15:00 hrs

1. Presentarse la persona interesada en las oficinas centrales del Instituto Jalisciense de

Ciencias Forenses

2. Presentar cualquiera de los siguientes documentos oficiales vigentes: credencial de

Requisitos . . . . . .
elector, acta de nacimiento, pasaporte, cedula profesional, licencia de manejo o cartilla
militar, en caso de ser menor de edad se le tomara huella digital

3. Realizar el pago correspondiente

Costo $55.00 m/n

Forma de pago

Efectivo o depdsito en la cuenta a nombre del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, banco
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Id. del servicio Examen de Grupo Sanguineo /Estudio Quimico
Santander, numero de cuenta 65500760063. Si el pago es efectuado a través de depdsito es
necesario presentar su ficha en ventanilla de Tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias
Forenses.
Lugar de pago En la tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses o depdsito bancario en Santander
Tiempo de respuesta 03 dias habiles
Direccién General responsable Direccién de Laboratorios
Direccién de Area responsable Direccion de Laboratorios/Laboratorio Quimico
Contacto para quejas y sugerencias QFB Guillermina Sandoval Rodriguez/3030-9426 o 3030-9498/guille20sr@yahoo.com.mx
(nombre, teléfono y correo electréonico)
Anexo de formatos y liga en Internet http://cienciasforenses.jalisco.gob.mx/gruposanguineo.php
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Ficha del servicio Examen de Alcoholemia o Alcoholurias/Estudio Quimico

Id. del servicio Examen de Alcoholemia o Alcoholurias /Estudio Quimico

Descripcidn del servicio (registrar los periodos de atencion) Duracién 30 minutos

Documentos que se obtienen con el tramite Dictamen de la cuantificacion de alcohol en sangre o en orina.

Vigencia del tramite o servicio No tiene caducidad

Usuario(s) Poblacién en general, empresas y escuelas

Responsable del servicio Guillermina Sandoval Rodriguez

Teléfono 30309498

Domicilio y Ubicacién Batalla de Zacatecas No 2395, Fraccionamiento Revolucidn, Tlaguepaque, Jalisco
Horario de atenciéon Lunes a Viernes de 8:00 am a 15:00 hrs

1. Presentar cualquiera de los siguientes documentos oficiales vigentes: credencial de elector,
Requisitos acta de nacimiento, pasaporte, cedula profesional, licencia de manejo o cartilla militar, en caso
de ser menor de edad se le tomara huella digital
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Id. del servicio Examen de Alcoholemia o Alcoholurias /Estudio Quimico

2. Presentar la muestra refrigerada, protegida y sellada
Para la muestra en sangre se necesitara 10 mililitros en sangre

Realizar el pago correspondiente

Costo $281.00 m/n

Efectivo o depdsito en la cuenta a nombre del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, banco
Santander, nimero de cuenta 65500760063. Si el pago es efectuado a través de depdsito es

Forma de pago . . . , . .. L
necesario presentar su ficha en ventanilla de Tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias

Forenses.
Lugar de pago En la tesoreria del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses o depdsito bancario en Santander
Tiempo de respuesta 03 dias habiles
Direccion General responsable Direccion de Laboratorios
Direccién de Area responsable Direccion de Laboratorios/Laboratorio Quimico

Contacto para quejas y sugerencias QFB Guillermina Sandoval Rodriguez/3030-9426 o 3030-9498/guille20sr@yahoo.com.mx

(nombre, teléfono y correo electrénico)

Anexo de formatos y liga en Internet http://cienciasforenses.jalisco.gob.mx/alcoholemia.php
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El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacion y las fichas de responsabilidades funcionales de cada puesto
que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la tercera parte,
estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestiéon del MOP de la
Institucion tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio. A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan

asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

4. Indi

cadores

Frecuencia de

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida o Sentido
actualizacion

Calificacion total de la Calidad de Servicios Director General del Instituto Calificacion Anual

MIR . . .. N Ascendente
proporcionados a Gobierno Jalisciense de Ciencias Forenses
Calificacion total en la Calidad de ServiciosDirector General del Instituto|Calificacién Anual

MIR . . , .. . Ascendente
proporcionados a la Ciudadania Jalisciense de Ciencias Forenses
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5. Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno

Objetivo transversal:

Contribuir con la procuracién de justicia asi como a los procesos administrativos de dependencias gubernamentales mediante la aplicacion de
las ciencias forenses, a través de la elaboracién de encuestas de satisfaccion realizadas a las diversas instancias de gobierno.

Descripcion general

Este indicador mide la satisfaccion de instancias del Gobierno de Jalisco, por el servicio prestado a través de técnicas en Ciencias Forenses por
parte del IJCF, para investigar y esclarecer los hechos, mediante evaluaciones de desempefio.

Férmula

(Encuesta Realizada a Instancias de Gobierno (Realizado) / Encuesta Realizada a Instancias de Gobierno (Programado))*100

Observaciones:

Las instancias de Gobierno muestran interés y participan en las encuestas

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Formato de Encuesta de Satisfaccion de Clientes y partes interesadas cédigo M-FO07 Version 03 Junio 2017, Tablero Ejecutivo M-DG-D001,
Sistema de Gestion de Calidad, el area responsable de la informacion es Mejora Forense.

Referencias adicionales:

Encuestas de satisfaccion realizadas a instancias de Gobierno
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Calificacion total en la Calidad de Servicios proporcionados a la Ciudadania.

Objetivo transversal:

Contribuir con la procuracién de justicia asi como a los procesos administrativos de dependencias gubernamentales mediante la aplicacion de
las ciencias forenses, a través de la elaboracion de encuestas de satisfaccion realizadas a la ciudadania e instancias civiles.

Descripcion general

Este indicador mide la satisfaccion de la ciudadania, por el servicio prestado a través de técnicas en Ciencias Forenses por parte del IJCF, para
investigar y esclarecer los hechos, mediante evaluaciones de desempefio

Férmula

(Encuesta Realizada a la Ciudadania e Instancias Civiles (Realizado) / Encuesta Realizada a la Ciudadania e Instancias Civiles (Programado))*100

Observaciones:

La ciudadania muestra interés y participa en las encuestas

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Formato de Encuesta de Satisfaccion de Clientes y partes interesadas cédigo M-FO07 Version 03 Junio 2017, Tablero Ejecutivo M-DG-D001,
Sistema de Gestion de Calidad, el area responsable de la informacion es Mejora Forense.

Referencias adicionales:

Encuestas de satisfaccion a la ciudadania e instancias civiles
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6. Elaboracion y revision de la seccidn

Elaboracion de manuales

Lic. FranciscoJavie - igueroa

Lic. Carlos [ianist =T Hy
Director deDictaminacidn Pericial Titular de la Unidad Administrativa

Facilitador - Redactor documentada en esta seccion

Mtra. Alicia Livier Estrada Gutiérrez
Titular de la Unidad Administrativa
Coordinadora del Proyecto
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1. Organizacion de la Direccion de Investigacion y Capacitacion

Organigrama

Director delnvestigackiny Capatitacidn 1 Secretaria
2 Jefes de Departamento

Coordinador Acaiemico Coordinador Intérno de Capacitacion

Figura 8. Organigrama de la Direccion de Investigacion y Capacitacion
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La figura 8 corresponde al organigrama oficial de la Direccién de Investigacidon y Capacitacion que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las dreas que
intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participaciéon de los funcionarios y servidores
publicos en la gestion de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precision sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos
y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacidn, se presentardn las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacién sustantiva
en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.

2. Fichas de responsabilidades funcionales

Nombre del puesto  Director de Investigacion y Capacitacion
Area Direccién de Investigacidon y Capacitacion
Jefe inmediato Director General

Personal asucargo Coordinador Interno de Capacitacion, secretaria

Responsabilidades funcionales de Director de Investigacion y Capacitacion

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional y L.
(Proceso, tramite o servicio)

DP-17-V-RI-25 Identificar las necesidades de capacitacion a través de la informacién recibida por: a) la

., .. . ) Gestion de los Recursos
Coordinacién de Recursos Humanos, b) La solicitud de necesidades de los diversos departamentos,
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Responsabilidades funcionales de Director de Investigacion y Capacitacion

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

c) Proyectos de mejora, con la informacién recibida se elabora el Programa Anual de Capacitacién.

DP-17-V-RI-25 Presentar al Director General del Instituto el Programa Anual de Capacitacién para su validacién y

visto bueno. Gestidn de los Recursos
DP-17-V-RI-25 Realizar las modificaciones solicitadas al Programa Anual de Capacitacion, con base en las

observaciones presentadas. Gestion de los Recursos
DP-17-V-RI-25 Solicitar Validacién y Aprobaciones de Dependencias externas para iniciar las capacitaciones Gestion de los Recursos
DP-17-V-RI-25 Iniciar con la logistica de cada capacitacion Gestion de los Recursos
DP-17-V-RI-25 Solicitar las acreditaciones correspondientes Gestion de los Recursos
DP-17-V-RI-25 Captura de resultados obtenidos Gestion de los Recursos
DP-17-V-RI-25 Remisién de informes trimestrales y anual de la capacitacién impartida Gestion de los Recursos
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Nombre del puesto  Coordinador Interno
Area Direccién de Investigacion y Capacitacién
Jefe inmediato Director de Investigacion y Capacitacién

Personal a sucargo -

Responsabilidades funcionales de Coordinador Interno

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
Identificar las necesidades de capacitacion a través de la informacion recibida por: a) la Gestion de los Recursos
DP-17-V-RI-25 Coordinacién de Recursos Humanos, b) La solicitud de necesidades de los diversos departamentos,

c) Proyectos de mejora, con la informacién recibida se elabora el Programa Anual de Capacitacién.

DP-17-V-RI-25 Presentar al Director General del Instituto el Programa Anual de Capacitacién para su validaciény  Gestion de los Recursos
visto bueno.
DP-17-V-RI-25 Realizar las modificaciones solicitadas al Programa Anual de Capacitacion, con base en las Gestion de los Recursos

observaciones presentadas.

DP-17-V-RI-25 Solicitar Validacion y Aprobaciones de Dependencias externas para iniciar las capacitaciones Gestidn de los Recursos

DP-17-V-RI-25 Iniciar con la logistica de cada capacitacion Gestion de los Recursos

DP-17-V-RI-25 Solicitar las acreditaciones correspondientes Gestion de los Recursos
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Responsabilidades funcionales de Coordinador Interno

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
DP-17-V-RI-25 Captura de resultados obtenidos Gestidn de los Recursos
DP-17-V-RI-25 Remisién de informes trimestrales y anual de la capacitacién impartida Gestion de los Recursos
DP-17-V-RI-25 Identificar las necesidades de capacitacion a través de la informacién recibida por: a) la Gestidn de los Recursos

Coordinacién de Recursos Humanos, b) La solicitud de necesidades de los diversos departamentos,
c) Proyectos de mejora, con la informacién recibida se elabora el Programa Anual de Capacitacion.

Nombre del puesto  Jefe de Investigacion
Area Direccién de Capacitacién e Investigacion
Jefe inmediato Director de Capacitacion e Investigacion

Personal asucargo Ninguno

Responsabilidades funcionales del Jefe de Investigacion

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-17-V-RI-26-11 Conacyt. Obtener requisitos y formato de registro de inscripcién en linea Proceso de medicién andlisis y
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Responsabilidades funcionales del Jefe de Investigacion

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)
mejora
-17-V-RI-26- . . ) Proceso de medicion andlisis y
DP-17-V-RI-26-ll Obtener claves y contrasefias para registrar la institucion y de Investigadores .
mejora
DP-17-V-RI-26-II Recabar informacion del representante legal, del enlace, de la constitucion, objeto social, Proceso de medicion analisis y
programa de formacidn, convenios, convenios etc. Asi como informacién académica mejora
17-V-RI-26- . . . Proceso de medicion andlisis y
DP-17-V-RI-26-ll Capturar la informacién anterior y proyectos, apoyos, obras, articulos, etc. .
mejora
17-V-RI-26- . o , o . Proceso de medicion analisis y
DP-17-V-RI-26-ll Enviar solicitud en linea y solicitar registro )
mejora
-17-V-RI-26- . . . Proceso de medicion andlisis y
DP-17-V-RI-26-ll Revisar convocatorias de Conacyt y Coetcytjal, .
mejora
L . L ) , . Proceso de medicion analisis y
DP-17-V-RI-26-11 Distribuir convocatorias a los peritos investigadores del drea correspondiente .
mejora
. . L ) Proceso de medicion andlisis y
DP-17-V-RI-25-II Organizar y dirigir el Protocolo del Proyecto de los peritos investigadores .
mejora
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Responsabilidades funcionales del Jefe de Investigacion

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
] , ) L Proceso de medicion analisis y
DP-17-V-RI-25-1I Supervisar el Desarrollo de las lineas de investigacidon )
mejora
. L , ) ) Proceso de medicidn analisis y
DP-17-V-RI-25-| Obtener el producto de la investigacion (articulo, libro, ponencia) etc. ]
mejora
) ) ] L Proceso de medicion analisis y
DP-17-V-RI-25-1I Enviar articulo, libro al responsable de publicacién. )
mejora
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Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder Ejecutivo.
Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los procesos
operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR

CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTIiCULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE - - - - - - - 1 -

DP 17 \Y - RI 25 - - 2 DP-17-V-RI-25

LR 17 \Y - RI 26 I - 3 DP-17-V-RI-26-I1
A - - - RI - - - 4 -

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidn o inciso se omite anotar.

PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA).
A Acuerdo del Gobernador.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion con relacidon a su(s) Macro-proceso(s). A ese organigrama se
asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la consecucion de los procesos. A
continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

S Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
' normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
IJCF DP-17-V-RI-25 D1 Gestion de los 1  Capacitacion 1 Capacitacion Capacitacion Diplomado en
Recursos Interna Interna 1 Interna Ul Criminalistica
JCF  DP-17-V-RI-25 D2 Gestion de los 2 Capacitacion ) Capacitacion 2 Capacitacién Diplomado en
Recursos Interna Interna Interna u2 Criminologia
JCF  DP-17-V-RI-25 D3 Gestion de los 3 Capacitacion 3 Capacitacion 3 Capacitacion U3 Diplomado en
Recursos Interna Interna Interna Identificacién de
Personas
JCF  DP-17-V-RI-25 D4 Gestion de los 4  Capacitacion 4  Capacitacion 4  Capacitacion Diplomado en
Recursos Interna Interna Interna ua Medicina Legal
IJCF  DP-17-V-RI-25 D5 Gestidon de los 5 Capacitacion 5 Capacitacion 5 Capacitacion Especialidad en
Recursos Interna Interna Interna U5 Dictaminacion

Pericial
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JCF  DP-17-V-RI-26-II D5

JCF  DP-17-V-RI-26-II D5

Medicion andlisis y 6 Proyectos

mejora Investigacion
Medicion andlisis y 7 Registro
mejora RENIECYT

Procedimiento de Capacitacion Interna.

de 6 Proyectos
Investigacion

de 6 Registro
RENIECYT

de 6 Proyectos de U6
Investigacion
de 6 Registro de U7

RENIECYT

Ficha del procedimiento

Proceso

Gestion de los Recursos

Macro-proceso rector

Gestion de los Recursos

Tramite o servicio asociado

Capacitacidn Interna

Politicas del proceso

Identificar las necesidades de capacitacion a través de la informacidn recibida por: a) la Coordinacion de Recursos Humanos,
b) La solicitud de necesidades de los diversos departamentos, c) Proyectos de mejora, con la informacion recibida se elabora

el Programa Anual de Capacitacion.

Recursos necesarios para iniciar el
proceso

Aulas, material de oficina, copiadora, computadora, cafion o proyector, etc.

Resultado(s) del proceso

Establecer la metodologia para la formacion y adiestramiento con enfoque a competencias

Indicador Total de Cursos Impartidos a personal del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses
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Modelado del proceso de Capacitacién Interna
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Narrativa del proceso de Capacitacion Interna

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinacidn Interna de Realizar procedimiento para la Formacidn, Capacitaciéon |Establecer la metodologia para la Direccidn de Investigacion
1 |Capacitacidn y Adiestramiento con enfoque a competencias del formacidn y adiestramiento con y Capacitacion
Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses enfoque a competencias
Coordinacién Interna de Identificar las necesidades de capacitacién a través de la | La elaboracion el Programa Anual de Direccién de Investigacién
Capacitacion informacién recibida por: a) la Coordinacion de Recursos | Capacitacion y Capacitacion
5 Humanos, b) La solicitud de necesidades de los diversos
departamentos, c) Proyectos de mejora, con la
informacidn recibida se elabora el Programa Anual de
Capacitacion.
Coordinacion Interna de Presentar al Director General del Instituto el Programa | Presentar un Programa Anual de Direccion de Investigacién
3 | Capacitacidn Anual de Capacitacion para su validacién y visto bueno. | Capacitacion que contenga la totalidad |y Capacitacidn
de las solicitudes recibidas.
Coordinacion Interna de Realizar las modificaciones solicitadas al Programa Anual | Contar con un Programa Anual de Direccion de Investigacién
4 Capacitacion de Capacitacién, con base en las observaciones Capacitacion acorde a las necesidades y |y Capacitacion
presentadas. montos destinados para el ejercicio en
gue se efectuara.
5 | Coordinacion Interna de Solicitar Validacién y Aprobaciones de Dependencias Contar con las validaciones y Direccién de Investigacién
aprobaciones necesarias para la
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N° Responsable

Actividad

Resultado

Area

Capacitacion

externas para iniciar las capacitaciones

imparticidon de la capacitacion
programada.

y Capacitacion

Coordinacidn Interna de

Iniciar con la logistica de cada capacitacion

Contar con un expediente completo de

Direccion de Investigacién

6 e s s
Capacitacion cada curso. y Capacitacion
Coordinacion Interna de Solicitar las acreditaciones correspondientes Emitir certificados con base en los Direccion de Investigacién

. Capacitacion resultados obtenidos de acuerdo a lo y Capacitacion

estipula en los programas de
capacitacion.

8 | Capacitacién

Coordinacion Interna de

Realizar captura de resultados obtenidos

Contar con una base de datos
actualizada de los cursos en los cuales a
participado el personal.

Direccién de Investigacién
y Capacitacion

9 | Capacitacién

Coordinacion Interna de

Realizar la remisién de informes trimestrales y anual de
la capacitacidn impartida

Informar sobre los avances y/o
resultados obtenidos de las
capacitaciones impartidas.

Direccién de Investigacién
y Capacitacion

Capacitacion

Coordinacion Interna de

Concluir con el procedimiento para la Formacién,
Capacitacion y Adiestramiento con enfoque a

Establecer la metodologia para la
formacion y adiestramiento con

Direccién de Investigacién
y Capacitacion

10 . . o L .
competencias del Instituto Jalisciense de Ciencias enfoque a competencias
Forenses
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Procedimiento de Proyectos de Investigacion.

Ficha del procedimiento

Proceso Proyectos de Investigacion

Macro-proceso rector Proceso de medicion andlisis y mejora

Tramite o servicio asociado La obtencidn, articulo, libros y obras, innovaciones e invenciones cientificas.
Politicas del proceso La implementacion de investigacidon académica

Recursos necesarios para iniciar el . ., ,
Equipo de computacién, vehiculo, recursos humanos

proceso
Resultado(s) del proceso Generacion de conocimientos
Indicador Calificacion total en la calidad de servicios proporcionados a la ciudadania
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Modelado del proceso de Proyectos de Investigacion
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Narrativa del proceso de Proyectos de Investigacion

N° Responsable Actividad Resultado Area

1 Jefe de Investigacién Buscar en pagina web, los requisitos para el registro Se obtienen formatos y requisitos y el | Direccién de Investigacidn
registro en linea y Capacitacion

5 Jefe de Investigacion Entablar comunicacién via internet para obtener las|Se autorizan claves para el tramite Direccidn de Investigacion
claves de registro y Capacitacion

3 Jefe de Investigacion Revisar el contenido de la solicitud y los requisitos | Se autoriza la continuacion del tramite | Direccidon de Investigacion
solicitados y Capacitacion

4 Director de Investigacién vy | Revisar la pertinencia de la investigacion y el protocolo | Aprueba la continuacién del tramite Direccion de Investigacién
Capacitacion y Capacitacion

s Jefe de Investigacién Acompanar revisando el trabajo de investigacion Corrige contenidos para el tramite Direccion de Investigacién
y Capacitacion

6 Jefe de Investigacién Recibir y revisar el producto de investigacion Supervisa y aprueba inicialmente el|Direccidon de Investigacidon
producto y Capacitacion

7 Director de Investigacién y|Aprobar el producto de investigacion para su| Confirma la aprobacién del producto Direccién de Investigacién
Capacitacion divulgacién y publicacién y Capacitacion

8 Jefe de Investigacién Determinar el responsable de publicacién y envia el|Se publica el producto Direccién de Investigacién
producto. y Capacitacion
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Procedimiento de Registro de RENIECYT.

Ficha del procedimiento

Proceso Registro de RENIECYT y continuacién

Macro-proceso rector Proceso de medicion andlisis y mejora

Tramite o servicio asociado La obtencion del registro, de CONACYT.

Politicas del proceso Implementacién de investigacion académica y de conocimiento cientifico

Recursos necesarios para iniciar

Equipo de computacidn, vehiculo, recursos humanos
el proceso

Registro institucional en el padrdn nacional de instituciones cientificas y tecnolégicas que realizan investigacion
Resultado(s) del proceso . o o
y generacién de conocimientos cientificos.

Indicador Calificacion total en la calidad de servicios proporcionados a la ciudadania
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Modelado del proceso de Registro de RENIECYT.
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Narrativa del proceso de Registro de REINIECYT.

N° Responsable Actividad Resultado Area

1 Jefe de Investigacién Buscar en pagina web, los requisitos para el registro Se obtienen formatos y requisitos y el | Direccién de Investigacidn
registro en linea y Capacitacion

5 Jefe de Investigacion Entablar comunicacién via internet para obtener las|Se autorizan claves para el tramite Direccidn de Investigacion
claves de registro y Capacitacion

3 Director de Investigacién y|Revisar el contenido de la solicitud y los requisitos | se autoriza la continuacion del tramite | Direccién de Investigacion
Capacitacion solicitados y Capacitacion

4 Jefe de Investigacién Agregar los documentos necesarios a la solicitud Completa los requisitos documentales | Direccidn de Investigacién
de la solicitud y Capacitacion

s Director General Firmar autorizacion al tramite de solicitud de|Se legaliza la solicitud con la firma Direccion de Investigacién
inscripcion y Capacitacion

6 Jefe de Investigacién Documentar digitalmente la solicitud Se completa tramite digital Direccion de Investigacién
y Capacitacion

7 Jefe de Investigacion Remitir digitalmente el formato de registro y la|Se enviay se recibe solicitud Direccidn de Investigacion
documentacién necesaria y Capacitacion
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Ficha del servicio de Diplomado en Criminalistica

Id. del servicio Diplomado en Criminalistica
Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Duracion 134 horas, Grupo 1: martes, Sesiones una vez a la semana de 16:00 a 21:00 horas
Documentos que se obtienen con el tramite Diploma: en Criminalistica
Vigencia del tramite o servicio No tiene caducidad
Usuario(s) Profesionistas vinculados con la procuracion e imparticion de justicia, licenciados en derecho,
autoridades administrativas, judiciales y areas afines.
Responsable del servicio Mtro. J Jesus Francisco Durdn Judrez/Blanca Estela Flores Gomez
Teléfono 30309417/30309400 ext. 11144
Domicilio y Ubicacién Batalla de Zacatecas #2395, Fraccionamiento Revolucién, Tlaquepaque, Jalisco
Horario de atencién De Lunes a Viernes en dias habiles de 8:00 am a 15:00 hrs
e Llenar el formato de inscripcion, pegando una fotografia reciente.
e 2 copias de acta de nacimiento reciente (maximo 3 meses).
e Curriculum vitae maximo 3 cuartillas.
¢ 1 copia de identificacidn oficial.
e 1 copia de comprobante de domicilio.
Requisitos e 1 copia del documento o constancia que acredite que cuenta con una licenciatura o grado
superior.
e Constancia de no antecedentes penales (maximo 1 mes de antigliedad).
o 3 fotografias tamafio infantil blanco y negro de estudio.
o 3 fotografias tamafio credencial blanco y negro de estudio.
e Entrevista
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Id. del servicio Diplomado en Criminalistica

e Aprobar el examen de admision.
NOTA: No se recibird documentacién incompleta.
Fechas y horarios para entrega de documentacion y examen:

e Entrega de documentacién: Del 23 de noviembre de 2015 al 14 de enero del 2016, en un
horario de lunes a viernes de las 09:00 a las 12:00 y de las 14:00 a las 17:00 horas en las
instalaciones del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, sito en Batalla de Zacatecas
2395, Fraccionamiento Revolucién en la Municipalidad de Tlaguepaque, Jalisco.

e Examen de admisién: 19,20y 21 de enero del 2016 a las 17:00 horas en el aula nimero 3
de la Direccién de Capacitacion del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, ubicada en
el mismo domicilio antes citado.

e Publicacion de listas de admisiéon: 10 de febrero del 2016 a partir de las 16:00 horas.

e Inicio de clases: Segln el diplomado en que fue admitido, 16, 17 o 18 de febrero de 2016.

Costo $7,440.00 m/n

Forma de pago Efectivo puede ser en mensualidades o de contado.

Instalaciones del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, sito en Batalla de Zacatecas 2395,

Lugar de pago . L .
g pag Fraccionamiento Revolucién en la Municipalidad de Tlaguepaque, Jalisco.

Una vez que termine el diplomado y se programe la ceremonia se entregara el diploma a los que

Tiempo de respuesta . . . ..
E E hayan cumplido cursado el diplomado y cumplido con los requisitos
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Id. del servicio

Diplomado en Criminalistica

Direccidon General responsable

Direccién de Capacitacion

Direccion de Area responsable

Direccién de Capacitacion

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrénico)

Coordinadora Académica, Lic. Blanca Estela Flores Gomez/3030 9400 ext. 11144/

blancaestela.flores@jalisco.gob.mx.

Anexo de formatos y liga en Internet

http://cienciasforenses.jalisco.gob.mx/diplomadoPlantilla.php?id=1

Ficha del servicio de Diplomado en Criminologia

Id. del servicio

Diplomado en Criminologia

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Duracion 132 horas, Grupo 1: miércoles, Sesiones una vez a la semana de 16:00 a 21:00 horas

Documentos que se obtienen con el tramite

Diploma: en Criminologia

Vigencia del tramite o servicio

No tiene caducidad

Usuario(s)

Profesionales que requieran de un acercamiento al tema de la criminologia o que estén directa o
indirectamente vinculados al sistema criminoldgico, como psicdlogos, asistentes sociales,
abogados y las dependencias relacionadas con la seguridad publica y la prevencion social del

delito.

Responsable del servicio

Mtro. J Jesus Francisco Durdn Judrez/Blanca Estela Flores Gomez

Teléfono

30309417/30309400 ext. 11144

Domicilio y Ubicacién

Batalla de Zacatecas #2395, Fraccionamiento Revolucién, Tlaquepaque, Jalisco
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Id. del servicio Diplomado en Criminologia

Horario de atencién De Lunes a Viernes en dias habiles de 8:00 am a 15:00 hrs

e Llenar el formato de inscripcién, pegando una fotografia reciente.

e 2 copias de acta de nacimiento reciente (maximo 3 meses).

e Curriculum vitae maximo 3 cuartillas.

¢ 1 copia de identificacidn oficial.

e 1 copia de comprobante de domicilio.

e 1 copia del documento o constancia que acredite que cuenta con una licenciatura o grado
superior.

e Constancia de no antecedentes penales (maximo 1 mes de antigliedad).

o 3 fotografias tamafio infantil blanco y negro de estudio.

o 3 fotografias tamafio credencial blanco y negro de estudio.

e Entrevista

Requisitos e Aprobar el examen de admisién.

NOTA: No se recibira documentacion incompleta.
Fechas y horarios para entrega de documentacién y examen:

e Entrega de documentacion: Del 23 de noviembre de 2015 al 14 de enero del 2016, en un
horario de lunes a viernes de las 09:00 a las 12:00 y de las 14:00 a las 17:00 horas en las
instalaciones del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, sito en Batalla de Zacatecas
2395, Fraccionamiento Revolucién en la Municipalidad de Tlaguepaque, Jalisco.

e Examen de admisién: 19,20y 21 de enero del 2016 a las 17:00 horas en el aula nimero 3
de la Direccidn de Capacitacion del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, ubicada en
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Id. del servicio Diplomado en Criminologia

el mismo domicilio antes citado.
e Publicacion de listas de admisiéon: 10 de febrero del 2016 a partir de las 16:00 horas.
e Inicio de clases: Segln el diplomado en que fue admitido, 16, 17 o 18 de febrero de 2016.

Costo $7,440.00 m/n

Forma de pago Efectivo puede ser en mensualidades o de contado.

Instalaciones del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, sito en Batalla de Zacatecas 2395,

Lugar de pago . . ., s .
e e Fraccionamiento Revolucion en la Municipalidad de Tlaguepaque, Jalisco.

Una vez que termine el diplomado y se programe la ceremonia se entregara el diploma a los que

Tiempo de respuesta . . . ..
E E hayan cumplido cursado el diplomado y cumplido con los requisitos

Direccién General responsable Direccién de Capacitacion
Direccién de Area responsable Direccién de Capacitacion
Contacto para quejas y sugerencias Coordinadora Académica, Lic. Blanca Estela Flores Gomez/3030 9400 ext. 11144/
(nombre, teléfono y correo electrénico) blancaestela.flores@jalisco.gob.mx.
Anexo de formatos y liga en Internet http://cienciasforenses.jalisco.gob.mx/diplomadoPlantilla.php?id=2
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Ficha del servicio de Diplomado en Identificacion de Personas

Id. del servicio Diplomado en Identificacidn de Personas

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Duracion 163 horas, Grupo 1: miércoles, Sesiones una vez a la semana de 16:00 a 21:00 horas
Documentos que se obtienen con el tramite Diploma: en Identificacién de Personas

Vigencia del tramite o servicio No tiene caducidad

Profesionales que requieren de conocer los diferentes métodos para identificar personas vivas o
Usuario(s) cadaveres, abogados, dependencias relacionadas con la procuracién e imparticion de justicia y la
prevencion del delito.

Responsable del servicio Mtro. J Jesus Francisco Durdn Judrez/Blanca Estela Flores Gomez

Teléfono 30309417/30309400 ext. 11144

Domicilio y Ubicacién Batalla de Zacatecas #2395, Fraccionamiento Revolucién, Tlaquepaque, Jalisco
Horario de atencién De Lunes a Viernes en dias habiles de 8:00 am a 15:00 hrs

e Llenar el formato de inscripcién, pegando una fotografia reciente.
e 2 copias de acta de nacimiento reciente (maximo 3 meses).

e Curriculum vitae maximo 3 cuartillas.

¢ 1 copia de identificacidn oficial.

e 1 copia de comprobante de domicilio.

Requisitos . . . . .
e 1 copia del documento o constancia que acredite que cuenta con una licenciatura o grado
superior.
e Constancia de no antecedentes penales (maximo 1 mes de antigliedad).
o 3 fotografias tamafio infantil blanco y negro de estudio.
o 3 fotografias tamafio credencial blanco y negro de estudio.
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Id. del servicio Diplomado en Identificacién de Personas

e Entrevista
e Aprobar el examen de admisién.

NOTA: No se recibird documentacién incompleta.
Fechas y horarios para entrega de documentacion y examen:

e Entrega de documentacién: Del 23 de noviembre de 2015 al 14 de enero del 2016, en un
horario de lunes a viernes de las 09:00 a las 12:00 y de las 14:00 a las 17:00 horas en las
instalaciones del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, sito en Batalla de Zacatecas
2395, Fraccionamiento Revolucién en la Municipalidad de Tlaguepaque, Jalisco.

e Examen de admisién: 19,20 y 21 de enero del 2016 a las 17:00 horas en el aula nimero 3
de la Direccién de Capacitacion del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, ubicada en
el mismo domicilio antes citado.

e Publicacion de listas de admisién: 10 de febrero del 2016 a partir de las 16:00 horas.

e Inicio de clases: Segln el diplomado en que fue admitido, 16, 17 o 18 de febrero de 2016.

Costo $7,440.00 m/n
Forma de pago Efectivo puede ser en mensualidades o de contado.
Lugar de pago Instalaciones del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, sito en Batalla de Zacatecas 2395,
Fraccionamiento Revolucién en la Municipalidad de Tlaquepaque, Jalisco.
Tiempo de respuesta Una vez que termine el diplomado y se programe la ceremonia se entregara el diploma a los que
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Id. del servicio

Diplomado en Identificacién de Personas

hayan cumplido cursado el diplomado y cumplido con los requisitos

Direccion General responsable

Direccién de Capacitacion

Direccién de Area responsable

Direccién de Capacitacion

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrénico)

Coordinadora Académica, Lic. Blanca Estela Flores Gdmez/3030 9400 ext. 11144/

blancaestela.flores@jalisco.gob.mx.

Anexo de formatos y liga en Internet

http://cienciasforenses.jalisco.gob.mx/diplomadoPlantilla.php?id=4

Ficha del servicio de Diplomado en Medicina Legal

Id. del servicio

Diplomado en Medicina Legal

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Duraciéon 153 horas, Grupo 1: Jueves, Sesiones una vez a la semana de 16:00 a 21:00 horas

Documentos que se obtienen con el tramite

Diploma: en Medicina Legal

Vigencia del tramite o servicio

No tiene caducidad

Usuario(s)

Profesionistas vinculados con la procuracion e imparticion de justicia, licenciados en derecho,

autoridades administrativas, judiciales y areas afines.

Responsable del servicio

Mtro. J Jesus Francisco Durdn Judrez/Blanca Estela Flores Gomez

Teléfono

30309417/30309400 ext. 11144

Domicilio y Ubicacién

Batalla de Zacatecas #2395, Fraccionamiento Revolucién, Tlaquepaque, Jalisco

Horario de atencidn

De Lunes a Viernes en dias habiles de 8:00 am a 15:00 hrs
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Id. del servicio Diplomado en Medicina Legal

e Llenar el formato de inscripcién, pegando una fotografia reciente.

e 2 copias de acta de nacimiento reciente (maximo 3 meses).

e Curriculum vitae maximo 3 cuartillas.

¢ 1 copia de identificacidn oficial.

e 1 copia de comprobante de domicilio.

e 1 copia del documento o constancia que acredite que cuenta con una licenciatura o grado
superior.

e Constancia de no antecedentes penales (maximo 1 mes de antigliedad).

o 3 fotografias tamafio infantil blanco y negro de estudio.

o 3 fotografias tamafio credencial blanco y negro de estudio.

e Entrevista

e Aprobar el examen de admision.

Requisitos
NOTA: No se recibira documentaciéon incompleta.
Fechas y horarios para entrega de documentacién y examen:

e Entrega de documentacion: Del 23 de noviembre de 2015 al 14 de enero del 2016, en un
horario de lunes a viernes de las 09:00 a las 12:00 y de las 14:00 a las 17:00 horas en las
instalaciones del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, sito en Batalla de Zacatecas
2395, Fraccionamiento Revolucién en la Municipalidad de Tlaquepaque, Jalisco.

e Examen de admisién: 19,20y 21 de enero del 2016 a las 17:00 horas en el aula nimero 3
de la Direccidn de Capacitacion del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, ubicada en
el mismo domicilio antes citado.

e Publicacion de listas de admisién: 10 de febrero del 2016 a partir de las 16:00 horas.
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Id. del servicio Diplomado en Medicina Legal

e Inicio de clases: Segln el diplomado en que fue admitido, 16, 17 o 18 de febrero de 2016.

Costo $7,440.00 m/n

Forma de pago Efectivo puede ser en mensualidades o de contado.

Instalaciones del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, sito en Batalla de Zacatecas 2395,

Lugar de pago , s .
g pag Fraccionamiento Revolucién en la Municipalidad de Tlaquepaque, Jalisco.

Una vez que termine el diplomado y se programe la ceremonia se entregara el diploma a los que

Tiempo de respuesta . . . ..
E E hayan cumplido cursado el diplomado y cumplido con los requisitos

Direccion General responsable Direccién de Capacitacion
Direccion de Area responsable Direccién de Capacitacion
Contacto para quejas y sugerencias Coordinadora Académica, Lic. Blanca Estela Flores Gdmez/3030 9400 ext. 11144/
(nombre, teléfono y correo electrénico) blancaestela.flores@jalisco.gob.mx.
Anexo de formatos y liga en Internet http://cienciasforenses.jalisco.gob.mx/diplomadoPlantilla.php?id=7
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Ficha del servicio Especialidad en Dictaminacion Pericial

Id. del servicio Especialidad en Dictaminacién Pericial
Descripcidn del servicio (registrar los periodos de atencion) Duracion 153 horas, Grupo 1: Jueves, Sesiones una vez a la semana de 16:00 a 21:00 horas
Documentos que se obtienen con el tramite Diploma como especialista en Dictaminacion Pericial
Vigencia del tramite o servicio No tiene caducidad
Usuario(s) Personas con Licenciatura (con titulo y cedula) ademas de capacidad de investigacion, analisis, resolucion de
problemas, conocimientos basicos de la orientacién elegida, ética personal y profesional.
Responsable del servicio Mtro. J Jesus Francisco Duran Juarez/Beatriz Adriana Chavez Cervantes
Teléfono 30309417/30309400 ext. 11143
Domicilio y Ubicacién Batalla de Zacatecas #2395, Fraccionamiento Revolucién, Tlaquepaque, Jalisco
Horario de atencion De Lunes a Viernes en dias habiles de 8:00 am a 15:00 hrs
0 Llenar formato de inscripcidon
0 2 Copias de Titulo de licenciatura (legible por ambos lados en tamafio carta)
O 2 Copias de Cédula Profesional Federal (en caso de no contar con cédula, deberan
presentar el titulo original de licenciatura)
TS 0 Original y Copia de acta de nacimiento (tamafio carta)
0 Original y copia de CURP
0 Copia de Identificacién Oficial
0 Copia de comprobante de domicilio
O Curriculum vitae (breve)
0 2 fotografias reciente tamafio infantil
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Id. del servicio Especialidad en Dictaminacion Pericial

0 Constancia de no antecedentes penales (vigencia no mayor a un mes)
Carta de Exposicion de motivos para cursar la especialidad

Carta compromiso (pedir formato)

Presentacion y aprobacién de examen escrito

Entrevista

Cursar y aprobar el curso propedéutico

O 0O 00O

Recepcidén de Documentos del 1 de Junio al 30 de Julio de 2016

Costo $22,000.00 m/n

Forma de pago Efectivo puede ser en mensualidades o de contado.

Instalaciones del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, sito en Batalla de Zacatecas 2395,

Lugar de pago . . ., . .
. e Fraccionamiento Revolucién en la Municipalidad de Tlaquepaque, Jalisco.

Una vez que termine la especialidad y se programe la ceremonia se entregara el diploma a los

Tiempo de respuesta
£ £ gue hayan cumplido y cursado la especialidad

Direccion General responsable Direccién de Capacitacion

Direccion de Area responsable Direccién de Capacitacion

Contacto para quejas y sugerencias

. .. Mtra. Beatriz Adriana Chavez Cervantes/3030 9400 ext. 11143/ beatriz.chavez@jalisco.gob.mx
(nombre, teléfono y correo electrénico)

Anexo de formatos y liga en Internet http://cienciasforenses.jalisco.gob.mx/diplomadoPlantilla.php?id=8
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4. Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacion y las fichas de responsabilidades funcionales de cada puesto
que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la tercera parte,
estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestiéon del MOP de la
Institucion tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio. A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan
asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido
Total de Cursos Impartidos a Director de
MIR personal del Instituto Jalisciense de Investigacion y Curso Semestral Ascendente
Ciencias Forenses Capacitacion

5. Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR

Indicador: Total de Cursos Impartidos a personal del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses

01-02 Llevar a cabo los procesos para conseguir la Acreditacion de los diferentes Laboratorios y Areas Periciales del Instituto Jalisciense de

Objetivo transversal: .
Ciencias Forenses.

Este indicador mide los cursos impartidos al personal del IJCF, para que cuenten con conocimientos y se esté a la vanguardia en los temas

Descripcion general ) . .. . . . ..
implicados en las ciencias forenses; para proporcionar una mejora continua en los servicios prestados.

Férmula (Cursos Impartidos (Realizado) / Cursos Impartidos (Programado))*100
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Observaciones:

Se conoce las necesidades de capacitacién necesarias para el personal operativo y administrativo para llevar a cabo el cumplimiento de sus
funciones.

Frecuencia de medicion:

Semestral

Fuente:

Programa Anual de Capacitacion R-CAP-F022 Version 02 Febrero 2017, Sistema de Gestion de Calidad, el area responsable de la informacién es
la Direccién de Capacitacion e Investigacion.

Referencias adicionales:

Programa Anual de Capacitacion
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6. Elaboracion y revision de la seccidn

Elaboracion de manuales

Titular de la.Unidad Administrativa
documentada en esta seccién

-

Mtra. Alicia L-i\vier Estrada Gutiérrez
Directora Administrativa
Coordinador del Proyecto
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1. Organizacion de la Direccion Juridica
Organigrama

1 Jefede
Departamento

4 Abogados
1 Auxiliares
1 Secretarias

Director Juridios

1 S-E{I'-E'[Zl'll'.::idre Direodion Cosmrdinador
A Administrativo

Figura 9. Organigrama de la Direccién Juridica...
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La figura 9 corresponde al organigrama oficial de la Direccidn Juridica que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en la(s)
funciones principales de la organizacién.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de los funcionarios y servidores
publicos en la gestion de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precision sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos
y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacidn, se presentardn las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacién sustantiva
en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.

2. Fichas de responsabilidades funcionales

Nombre del puesto  Director Juridico
Area Direccion Juridica
Jefe inmediato Director General

Personal asucargo Jefe de departamento, Coordinador Administrativo de Cancelacién de Fichas

Responsabilidades funcionales del Director Juridico

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional y L.
(Proceso, tramite o servicio)
DP-15-IV-RI-24 Representar juridicamente al Instituto en los juicios de todo tipo en los que sea parte, ademas en  Gastidn de los Recursos

diligencias de jurisdiccion voluntaria, procedimientos judiciales, administrativos, laborales y en
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Responsabilidades funcionales del Director Juridico

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

aquellos que le encomiende el Director General;

DP-15-IV-RI-24 Coordinar los servicios de asesoria juridica a la Direccion General, a las demds dreas del Institutoy  Gestién de los Recursos
a la Junta de Gobierno cuando lo requieran;

DP-15-IV-RI-24 Intervenir en los asuntos de caracter legal en que tenga injerencia el Instituto y emitir opinién Gestion de los Recursos
respecto a las consultas que en materia juridica formulen los servidores publicos del propio
Instituto relacionadas con las funciones del mismo;

DP-15-IV-RI-24 Rendir opiniones y dictamenes juridicos a las demas areas del Instituto, cuando asi lo requieran; Gestion de los Recursos

DP-15-IV-RI-24 Brindar apoyo juridico a los trabajadores del Instituto cuando sea necesario, derivado del ejercicio  Gestion de los Recursos
de sus funciones en el mismo;

DP-15-IV-RI-24 Formular en nombre del Instituto, las denuncias y querellas que correspondan; Gestion de los Recursos

DP-15-1V-RI-24 Atender ante los tribunales federales o del fuero comun, los asuntos legales del Instituto; Gestion de los Recursos

DP-15-IV-RI-24 Substanciar los procedimientos administrativos contra actos de las diversas autoridades del Gestidn de los Recursos
Instituto;

DP-15-IV-RI-24 Sistematizar los criterios de interpretacién y aplicacion de las disposiciones legales que normen el | Gestién de los Recursos

funcionamiento del Instituto;
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Responsabilidades funcionales del Director Juridico

Referencia Responsabilidad funcional

DP-15-IV-RI-24 Elaborary, en su caso, participar en la celebracién de acuerdos, contratos y convenios en los que
el Instituto sea parte;

DP-15-1V-RI-24 Participar en el Comité de Obra Publica del Instituto, en los términos del presente Reglamento;

DP-15-IV-RI-24 Proponer al Director General los proyectos de Reglamento Interior, acuerdos y demas
disposiciones internas juridicas para el mejor funcionamiento del Instituto; y

DP-15-1V-RI-24 Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicables, las que le confiera el Director
General y las que le correspondan a las areas que estén bajo su adscripcion.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Gestion de los Recursos

Gestion de los Recursos

Gestion de los Recursos

Gestion de los Recursos
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Nombre del puesto  Coordinador Administrativo de Cancelacién de Fichas
Area Direccion Juridica
Jefe inmediato Director Juridico

Personal asu cargo Secretaria

Responsabilidades funcionales del Coordinador Administrativo de Cancelacion de Fichas

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

DP-15-IV-RI-24 Recibe la solicitud de cancelacién de la ficha signalética, revisa solicitud y documentos. Gestion de los Recursos

DP-15-1V-RI-24 Emite oficio resolutivo en donde se tiene por no presentada la solicitud de cancelacion. Gestion de los Recursos

DP-15-1V-RI-24 Firma oficio resolutivo. Gestidn de los Recursos

DP-15-IV-RI-24 Se recibe constancia de notificacidn y se archiva como asunto concluido. Gestidn de los Recursos

DP-15-IV-RI-24 Integra el expediente del tramite y girar oficio solicitando copia de la ficha signalética. Gestidn de los Recursos

DP-15-IV-RI-24 Recibe copia de la ficha y elabora resolucién para firma del Director Juridico y Director General. Gestion de los Recursos

DP-15-IV-RI-24 Firma resolucion de cancelacién de la ficha signalética Gestion de los Recursos

DP-15-IV-RI-24 Remitir mediante oficio la resolucién por la cancelacidon y anotaciones pertinentes. Gestion de los Recursos
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Responsabilidades funcionales del Coordinador Administrativo de Cancelacién de Fichas

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
DP-15-IV-RI-24 Recibir notificacidon de cancelacién ficha signalética, asi como del cambio realizado en el sistema Gestion de los Recursos

AFIS y elaborar contestacion al usuario para su entrega en oficialia de partes.
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Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder Ejecutivo.
Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los procesos
operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE - - - - - - 1 -
DP 15 \Y - RI 24 - - 2 DP-15-IV-RI-24
LR - - - - - - - - -
A - - - - - - - - -

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidn o inciso se omite anotar.

PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA).
A Acuerdo del Gobernador.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion con relacidon a su(s) Macro-proceso(s). A ese organigrama se
asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la consecucion de los procesos. A
continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. .

normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre

JCF  DP-15-1V-RI-24 Captacion y Recepcion y Cancelacién de Cancelacion de gancelaaon
D1 aceptacion de 1 revisién deforma 1  Identificacion 1 Identificacién Ul entificacia
requisitos de requerimientos Administrativa Administrativa entificacion
Administrativa
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Procedimiento de Cancelacion de Identificacion Administrativa

Ficha del procedimiento

Proceso Recepcion y revision de forma de requerimientos.
Macro-proceso rector Captacion y aceptacion de requisitos.
Tramite o servicio asociado Cancelacion de Identificacidon Administrativa

El lugar para entregar la solicitud de cancelacidn de ficha signalética sera en el Area de Cancelaciones adscrita a la
Direccién Juridica.

La atencidn de solicitudes de cancelacidon de fichas signaléticas se hard unicamente en los horarios de establecidos para
Politicas del proceso este servicio.
El tramite de cancelacién de ficha signalética sélo podra llevarse a cabo por el interesado o su representante legal.

Todo peticionario deberd presentar su identificacion legal para llevar a cabo el tramite. Las identificaciones aceptadas son
las descritas en el manual de procedimiento de cancelacion de ficha signalética en el area juridica.

Recursos necesarios para iniciar el .. ., ., L . e s . - . Cge
. Solicitud de peticion de cancelacidn, copia simple de identificacion y copia certificada del expediente judicial.

proceso
Resultado(s) del proceso Resolucién de cancelacidon de Identificacion Administrativa..
Indicador Calificacion total en la Calidad de Servicios proporcionados a la Ciudadania.
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Modelado del proceso de Cancelacion de Identificacion Administrativa
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Narrativa del proceso de Cancelacién de Identificacion Administrativa

N° Responsable

Actividad

Resultado

Area

Solicitante

Solicitar la cancelacion de Ficha Signalética.

Solicitud presentada

Area de cancelaciones
de la direccidn juridica.

Personal del Area de Oficialia
de Partes.

Recibir solicitud de cancelacién y turnar a Direccidon General.

Solicitud recibida

Area de Oficialia de
Partes.

Personal de Direccion
General

Recibir solicitud de cancelacién y turnar a Direccién Juridica

Solicitud recibida

Direccidon General.

Personal del Area de
4 | Cancelacion de Fichas
Signaléticas.

Recibir la solicitud de cancelacién de la ficha signalética,

revisar solicitud y documentos.

Documentacion incompleta.

Area de cancelaciones
de la direccion juridica.

5 |Solicitante

Notificar al solicitante para que atienda requerimiento.

Atencion de requerimiento

Solicitante.

Personal del Area de
6 | Cancelacion de Fichas

Emitir oficio resolutivo en donde se tiene por no presentada la

solicitud de cancelacion.

Incumplimiento de requerimiento.

Area de cancelaciones
de la direccion juridica.

Signaléticas.
7 Direccidén Juridica. Firmar oficio resolutivo. Se informe resolutivo al Area de cancelaciones
solicitante. de la direccion juridica.
8 Personal del Area de Oficialia | Notificar al solicitante. Notificacion realizada al Area de Oficialia de
de Partes. solicitante. Partes.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Personal del Area de Recibir constancia de notificacion y se archivar como asunto | Anotacion en el registro de Area de cancelaciones
g Cancelacion de Fichas concluido. peticionarios de que no se realizé |de la direccidn juridica.
Signaléticas. cancelacion por incumplimiento
de requerimiento.
Personal del Area de Integrar el expediente del tramite y girar oficio solicitando Documentacion completa. Area de cancelaciones
10 | Cancelacion de Fichas copia de la ficha signalética. de la direccidn juridica.
Signaléticas.
Personal del Archivo de Proporcionar copia de la ficha signalética. Enviar copia de ficha signalética al | Archivo de
11 | Antecedentes Criminalisticos Area de Cancelacién de Fichas Antecedentes
Signaléticas. Criminalisticos
Personal del Area de Recibir copia de la ficha y elaborar resolucién para firma del Resolucién elaborada. Area de cancelaciones
12 | Cancelacion de Fichas Director Juridico y Director General. de la direccion juridica.
Signaléticas.
13 | Director Juridico. Firmar resolucidn de cancelacién de la ficha signalética Resolucién Firmada. Direccidn Juridica.
14 | Direccion General. Firmar resolucidn de cancelacién de la ficha signalética. Resolucién Firmada. Direccidn General.
Personal del Area de Remitir mediante oficio la resolucién por la cancelacion y Oficio y resolucion entregadas. Area de cancelaciones
15 | Cancelacion de Fichas anotaciones pertinentes. de la direccidn juridica.
Signaléticas.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Personal del Archivo de Realizar la cancelacion de ficha signalética. Ficha cancelada. Area del Archivo de
16 | Antecedentes Antecedentes
Criminalisticos. Criminalisticos.
17 Personal del Area de Realizar el cambio de criminal a externo en el sistema AFIS. Anotacion en el registro del Area de Identificacion
Identificacion de Personas. sistema AFIS. de Personas.
Personal del Area de Recibir notificacion de cancelacion ficha signalética, asi como | Notificar al solicitante. Area de cancelaciones
18 | Cancelacion de Fichas del cambio realizado en el sistema AFIS y elaborar de la direccidn juridica.
Signaléticas. contestacion al usuario para su entrega en oficialia de partes.
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Ficha del servicio de Cancelacion de Identificacion Administrativa

Id. del servicio Cancelacion de Identificacion Administrativa

Descripcién del servicio (registrar los periodos de atencién) Duracién 10 dias habiles

Documentos que se obtienen con el tramite Instructivo de cancelacion de ficha Signalética sobre el registro de antecedentes penales
Vigencia del tramite o servicio No tiene caducidad

Usuario(s) Poblacion en General

Responsable del servicio Maria del Rosario Ramos Rivas

Teléfono 30309435

Domicilio y Ubicacién Batalla de Zacatecas No 2395, Fraccionamiento Revolucion, San Pedro Tlaguepaque, Jalisco.
Horario de atencién De lunes a jueves de 9:00 a 14:00 hrs., en dias habiles.

1. Escrito dirigido al C. Director General del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses
en original, el cual deberd expresar claramente sus generales (nombre completo, nombre
de los padres, domicilio, teléfono y edad) asi como la mencién de que se solicita la
cancelacion de su ficha signalética ( ver ejemplo del escrito que se encuentra en el rubro
de observaciones y dudas).

Requisitos 2. Copia de identificacion oficial vigente (Cartilla Militar, Credencial para Votar, Pasaporte,
Cédula Profesional o Licencia de Manejo Vigente. Nota: En caso de no contar con estas
identificaciones deberd de traer certificado original de estudios (primaria, secundaria,
preparatoria o licenciatura) y copia, asi como acta de nacimiento original y copia.
3. En caso de haber sido consignado ante |la autoridad judicial, tendra que acompaniar copias
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Id. del servicio Cancelacion de Identificacion Administrativa

debidamente certificadas de la resolucidn en la que se decretd su libertad, ya sea por:

a) Falta de elementos para procesar o por Desvanecimiento de datos, también
acompafar el acuerdo en el que quedd firme.

b) Detenciodn ilegal con reservas de ley o cuando el Juez niegue la orden de aprehension al
Ministerio Publico, también acompanar el acuerdo en el que quedé firme.

c) Sentencia Condenatoria

I. Suspension condicional de la pena, debera acompariar copia certificadas del acuerdo
emitido por el juzgado de la causa, en donde ordend la cesacidn de la pena o la extincidn
de la sancidon penal. (Asi mismo acompaiiar copias certificadas de la sentencia definitiva y
acuerdo en el que quedé firme).

II. Conmutacion de la pena, Al acuerdo de la conmutacion debera acompafiar copias
certificadas de la sentencia definitiva y acuerdo en el que quedd firme.

lll. Compugnacién de la pena, debera acompafiar copias certificadas del acuerdo en el
gue el juez de ejecucién de sentencia declaré por cumplida la pena. (Adjuntando copias
certificadas de la sentencia definitiva y acuerdo en el que quedd firme).

d) Sentencia Absolutoria. Copias certificadas de la sentencia y del acuerdo donde queda
firme, en caso de apelacion también adjuntar copias certificadas de la resolucién de
segunda instancia donde se confirmd o revocd dicha sentencia.

e) Prescripcién de la accidn penal. (A la resolucion también acompafiar el auto en el que
guedo firme).

f) Sobreseimiento (A la resolucién deberd acompanfar el auto en el que quedd firme).

I. Causas excluyentes de responsabilidad sobre todo por minoria de edad (debera
acompafiar la resolucion en la que el Juez se declaré incompetente para seguir
conociendo y el acuerdo en el que quedo firme, si no se cuenta con este ultimo, debera
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Id. del servicio Cancelacion de Identificacion Administrativa

de tramitarse ante el Juzgado).
Si obtuvo su libertad ante el Ministerio Publico:
a) En caso de haber obtenido su libertad ante el Agente del Ministerio Publico del Fuero Comun,
exhibir copia certificada del acuerdo en donde se ordend su libertad.
b) En caso de haber obtenido su libertad ante el Agente del Ministerio Publico Federal exhibir
constancia respectiva expresando el motivo por el cual fue puesto en libertad. En caso de haber
sido consignado a un Juzgado de Distrito, debera de acompanar copias certificadas de la
sentencia, del acuerdo en el que quedd firme y en caso de sentencia condenatoria también del
cumplimiento.

NOTA: En cualquiera de los casos anteriores si se interpuso apelacién o demanda de amparo,
deberd también acompariar la resolucion de primera instancia.

La recepcion de los documentacion no constituye la cancelacién de la ficha signalética por si sola,
Unicamente se procedera a su analisis y constatar su posible cancelacion.

No sera procedente la cancelacion: mientras siga en proceso el juicio o no se cumpla con los
requisitos aqui establecidos.

Costo SIN COSTO
Forma de pago No aplica
Lugar de pago No aplica
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Id. del servicio Cancelacion de Identificacion Administrativa

Tiempo de respuesta 30 dias habiles a partir de la fecha en que se recibe la documentacién completa
Direccion General responsable Direccidn Juridica

Direccion de Area responsable Direccion Juridica/Cancelacion de Fichas Signaléticas

Contacto para quejas y sugerencias

X . mariadelrosario.ramos@jalisco.gob.mx
(nombre, teléfono y correo electrénico) @j &

Anexo de formatos y liga en Internet http://cienciasforenses.jalisco.gob.mx/cancelacionfichas.php
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Ficha Signalética

DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO JALISCIENSE DE CIENCIAS FORENSES

Presente
mexicano de _  afios de edad, hijo de (padre)
y de (madre)
con domicilio en calle
numero de la colonia
en el municipio de
Jalisco, numero de teléfono ,
ante Usted, de manera respetuosa comparezco a exponer:

Solicito se proceda a realizar la cancelacion y/o modificaciones correspondientes a la ficha
signalética que obre a nombre del suscrito en los archivos de ese Instituto, asi como el cambio del
registro de criminal a externo en el sistema AFIS que este Organismo haya realizado con motivo de
mi ficha signalética, para lo cual anexo al presente copia de las constancias necesarias.

Lo anterior para obtener mi constancia de no antecedentes penales, ya que me es necesaria para
efectuar tramites personales.

ATENTAMENTE

Guadalajara, Jalisco; a la fecha de su presentacion

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Pagina 386 de 407
01 |12-feb-2018




Instituto . . s e e
Jalisciense de Manual de Organizacién y Procedimientos

* Ciencias Forenses . .. . .

——=<— SCIENTIA LUX IUSTITIAE Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses

Seccién | y Despacho del Titular

4. Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacion y las fichas de responsabilidades funcionales de cada puesto
que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la tercera parte,
estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestiéon del MOP de la
Institucion tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio. A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan
asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

Unidad de | Frecuencia de

Tipo de Indicador Nombre Responsable . N Sentido
medida actualizacion

Director General del
MIR Calificacidn total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno Instituto Jalisciense de |Calificacién |Anual Ascendente
Ciencias Forenses

Director General del

MIR Calificacion total en la Calidad de Servicios proporcionados a la Ciudadania. |Instituto Jalisciense de |Calificacion |Anual Ascendente
Ciencias Forenses
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5. Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Calificacion total de la Calidad de Servicios proporcionados a Gobierno

Objetivo transversal:

Contribuir con la procuracién de justicia asi como a los procesos administrativos de dependencias gubernamentales mediante la aplicacion de
las ciencias forenses, a través de la elaboracién de encuestas de satisfaccion realizadas a las diversas instancias de gobierno.

Descripcion general

Este indicador mide la satisfaccion de instancias del Gobierno de Jalisco, por el servicio prestado a través de técnicas en Ciencias Forenses por
parte del IJCF, para investigar y esclarecer los hechos, mediante evaluaciones de desempefio.

Férmula

(Encuesta Realizada a Instancias de Gobierno (Realizado) / Encuesta Realizada a Instancias de Gobierno (Programado))*100

Observaciones:

Las instancias de Gobierno muestran interés y participan en las encuestas

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Formato de Encuesta de Satisfaccion de Clientes y partes interesadas cédigo M-FO07 Version 03 Junio 2017, Tablero Ejecutivo M-DG-D001,
Sistema de Gestion de Calidad, el area responsable de la informacion es Mejora Forense.

Referencias adicionales:

Encuestas de satisfaccion realizadas a instancias de Gobierno
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Calificacion total en la Calidad de Servicios proporcionados a la Ciudadania.

Objetivo transversal:

Contribuir con la procuracién de justicia asi como a los procesos administrativos de dependencias gubernamentales mediante la aplicacion de
las ciencias forenses, a través de la elaboracion de encuestas de satisfaccion realizadas a la ciudadania e instancias civiles.

Descripcion general

Este indicador mide la satisfaccion de la ciudadania, por el servicio prestado a través de técnicas en Ciencias Forenses por parte del IJCF, para
investigar y esclarecer los hechos, mediante evaluaciones de desempefio

Férmula

(Encuesta Realizada a la Ciudadania e Instancias Civiles (Realizado) / Encuesta Realizada a la Ciudadania e Instancias Civiles (Programado))*100

Observaciones:

La ciudadania muestra interés y participa en las encuestas

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Formato de Encuesta de Satisfaccion de Clientes y partes interesadas cédigo M-FO07 Version 03 Junio 2017, Tablero Ejecutivo M-DG-D001,
Sistema de Gestion de Calidad, el area responsable de la informacion es Mejora Forense.

Referencias adicionales:

Encuestas de satisfaccion a la ciudadania e instancias civiles
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6. Elaboracidn y revision de la seccion

Elaboracion de manuales

/

Mtra. Alicia Livier Estrada Gutiérrez
Directora Administrativa
Coordinadora del Proyecto
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Organigrama

3 Peritos A
5 PeritosB
1 Aux. de Intendendia

3 Peritos A
3 Peritos B
1 A, de Intendencia

5 Peritos A
4 PeritosB
1 Secretaria
1 Aux. de Intendencia
2 Perites A
7T Peritos B

1 Recepcionistade
Cadanver

1 Secretario Auxilisr

Figura 10. Organigrama de la Direccion de Delegaciones

1. Organizacion de la Direccion de Delegaciones

Director de
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1 Secrataria
1 Aux. de Intendencia

2 PeritosB

1 Asistente
Administrativo
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La figura 10 corresponde al organigrama oficial de la Direccidon de Delegaciones que permite mostrar las relaciones jerdrquicas existentes entre las areas que intervienen
en la(s) funciones principales de la organizacion.
El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman parte de

procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participaciéon de los funcionarios y servidores
publicos en la gestion de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precision sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos

y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.
A continuacion, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion sustantiva

en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director de Delegaciones
Direccién de Delegaciones
Director General

Delegados Regionales

Responsabilidades funcionales de Director de Delegaciones

Fichas de responsabilidades funcionales

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

Tener la representacion, cuando asi le sea asignada por el Director General, en los actos, foros y
DP-17-VII-RI-28 eventos relacionados con la materia forense, asi como ante las autoridades jurisdiccionales de las  Gestidn Directiva

zonas en donde existan delegaciones y/o unidades desconcentradas;
DP-17-VII-RI-28 Elaborar planes y proyectos para la expansidon y mejora continua de los servicios en el interior del  Gestidn Directiva

Estado;
DP-17-VII-RI-28 Supervisar el correcto y transparente uso de los recursos que se les otorgue a las Delegaciones Gestion Directiva

Regionales;
DP-17-VII-RI-28 Vigilar el cumplimiento de las politicas y procedimientos administrativos; asi como el Gestidn Directiva
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Responsabilidades funcionales de Director de Delegaciones

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

cumplimiento de las normas legales aplicables principalmente en materia de ecologia, proteccion
al medio ambiente, seguridad y salud, y cuando sea necesario, debera adoptar las medidas de
atencién inmediatas en el territorio de su competencia;

DP-17-VII-RI-28 Mantener una estrecha relacion con las diversas Direcciones para la mejor operacion de los Gestidn Directiva
procesos y la adquisicidn y control de los recursos con que operan las Delegaciones;

DP-17-VII-RI-28 Ejecutar los programas, proyectos y acciones asignadas por la Direccidn General en el ambito de su Gestidn Directiva
competencia y circunscripcidn de las Delegaciones Regionales;

DP-17-VII-RI-28 Solicitar, cuando asi sea necesario, el apoyo de las Direcciones, para la validacion de dictamenes,  Gestidn Directiva
informes o certificados;

DP-17-VII-RI-28 Promover y dar seguimiento, en colaboracion con los titulares de las Delegaciones a las acciones  Gestion Directiva
derivadas de los acuerdos y convenios de colaboracion celebrados con los gobiernos municipales
en donde se cuente con instalaciones o se pretenda contar con una unidad desconcentrada del
Instituto; y

DP-17-VII-RI-28 Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicables, las que le confiera el Director Gestion Directiva
General y las que le correspondan a las areas que estén bajo su adscripcion.

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder Ejecutivo.
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Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los procesos
operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE - - - - - - - 1 -
DP 17 Vil - RI 28 - - 2 DP-17-VII-RI-28
LR - - - - - - - 3 -
A - - - - - - - - -

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidon o inciso se omite anotar.

PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA).
A Acuerdo del Gobernador.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion con relacidon a su(s) Macro-proceso(s). A ese organigrama se
asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la consecucion de los procesos. A
continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos.- Son los mismos que se describen en cada una de las demas Direcciones del IJCF
Procedimientos.- Son los mismos que se describen en cada una de las demas Direcciones del IJCF

Modelado de los procesos.-Son los mismos que se describen en cada una de las demds Direcciones del IJCF
Narrativas de los procesos.-Son los mismos que se describen en cada una de las demas Direcciones del IJCF

Fichas de servicios.-Son las mismas que se describen en cada una de las demds Direcciones del IJCF
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Son los mismos que se describen en cada una de las demas Direcciones del |JCF

4. Indicadores
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5. Fichas de los indicadores

Son los mismos que se describen en cada una de las demas Direcciones del |JCF
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6. Elaboracion y revision de la seccion

Elaboracion de manuales

- —.
Lic. Carlos D Rodriguez
Director de D ihacion Pericial Director de Delegaciones
Facilitador'- Redactor Titular de la Unidad Administrativa
documentada en esta seccion
A ———
é
\ ©
Mtra. Alicia Livier Estrada Gutiérrez
Directora Administrativa
Coordinadora del Proyecto
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7. Glosario

UCF Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses
UTI Unidad de Trasparencia y Acceso a la Informacién del 1JCF
LOUCF Ley Organica del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses
RLOIJCF Reglamento de la Ley Organica del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses
ISO Organizacion Internacional para la Estandarizacién
ANAB Consejo Nacional de Acreditacion de los Estados Unidos de Norte América
ICITAP Programa Internacional de Entrenamiento en Investigacion Criminal de los Estados Unidos de Norte América
SIGI Sistema Informatico del IJCF de Gestién Documental
CALIPSO Sistema Informatico DEL IJCF de Gestion Documental
ADN Acido desoxirribonucleico, proteina compleja que se encuentra en el nucleo de las células y constituye el principal

constituyente del material genético de los seres vivos
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LOPEEJ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco

MIR Matrices de Indicadores de Resultados

SCG Sistema de Control de Calidad

IDENTOESTOMATOGRAFIA La ficha dental o identoestomatograma es también, un formato esquematico de caracter legal, en donde se registran las

caracteristicas bucodentales de un cadaver no identificado, con el propésito de compararlo con una ficha dental pre
mortem y poder identificarlo.

POST MORTEM Después de muerto, se emplea para referirse a la exploracién médica de los cadaveres con el fin de obtener informacion
relevante sobre las causas y las circunstancias de la muerte de un individuo

AFIS (Automated Fingerprint Identification System) Sistema Automatizado de Identificacion de Huellas es un sistema que
permite verificar la concordancia de una huella.
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8. Suplencias
De conformidad a lo dispuesto por el Reglamento Interior del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses en su articulo 17, durante las ausencias temporales del Director
General del Instituto que no excedan de un mes, el despacho y resolucién de los asuntos de su competencia, quedaran a cargo del Director de Dictaminacion Pericial o de
quien el Director General expresamente designe mediante acuerdo que debera ser publicado en el periddico oficial "El Estado de Jalisco". Cuando las ausencias excedan el
plazo antes referido, el suplente sera designado por la Junta de Gobierno.

Los Directores, Coordinadores y Delegados, seran suplidos en sus ausencias temporales por los servidores publicos de la jerarquia inmediata inferior de su respectiva
adscripcion o, en su defecto, por quien designe por el Director General.
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9. Politica de Calidad

La alta Direccién y el personal de laboratorios, tienen el compromiso de emitir dictamenes e informes periciales confiables y apegados al marco juridico, a la normatividad
vigente asi como a lo establecido en las normas ISO/IEC 17025, ISO/IEC 17020 y el documento G19 de ILAC, aplicando buenas practicas y a la mejora continua. Con el
propdsito de asegurar la calidad de los resultados de los ensayos/analisis/inspeccion que se realizan, lo que es garantizado con la competencia técnica del personal
involucrado, quienes tienen acceso y estan familiarizados con la documentacién del sistema de gestion y la informacién aplicable a sus responsabilidades.
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10. Bitacora de Cambios

No. Fecha del cambio Referencia del punto modificado Descripcion del cambio
Todo el Manual Primera edicion del documento
1 01/02/2018
2 12/02/2018 Todo el Manual Segunda edicion del documento
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Lic. Luis Gefard® Mercado Luna
Director de Desarrollo Organizacional

Supervisor del Proyecto

11. Rubrica de la supervision de contenidos del MOP de la Institucion

Supervision de Contenidos

Ing. José Alfonso Fonséca Garcia
Director General de Innovacion y Gobierno Digital

Responsable de |la Normatividad para la Elaboracion del

Documento
C. Juan de'Dios Acufia Garcia
-
Coordinador de Analisis y Seguimiento
Facilitador del Proyecto
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12. Rubrica de las autorizaciones legales del MOP de la institucion

Autorizaciones Legales

El Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, con fundamento Con fundamento en el articulo 4 fraceidn VIl y el articulo 13 fraccion IV
en el articulo 61 fraccion VIl de la Ley Organica del Poder de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, se expide
Ejecutivo del Estado de Jalisco, propone este manual con el fin este manual con el propdsito de regular y organizar el funcionamiento de
de regular y organizar el funcionamiento de esta Institucion las dependencias

Mtro. Jorge Aristoteles Sandoval Diaz

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Con Fundamento en el articulo 14 fraccién LX de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, se emite
este manual con el propésito de regular y organizar el

funcionamiento de las dependengias e
Mitro. Hector R el%érez Partida.

Secretario de Administracidn, Planeacién y Finanzas.
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