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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 

rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 

diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así como servir de 

instrumento de apoyo para la mejora institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a 

seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo 

administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Código de Gobierno del 

Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten variaciones en 

la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura 

orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo. 

Manual de Procedimientos 
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B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

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

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, así mismo en los casos en que
se actualice el documento informarles oportunamente.

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

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular de la Jefatura del Departamento de Planeación Tecnológica de la

Dirección de Innovación Gubernamental

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

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

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

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 

Manual de Procedimientos 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

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

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

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

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

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

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

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

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

Manual de Procedimientos 
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� 
♦ d SqurfdadChKI na

d �invk'ñtario de procedimientos

Coordinar, analizar, delegar y validar, las funciones 

y procesos jurídicos y administrativos que realizan 

las áreas que conforman la Dirección, así como 

administrar sus recursos humanos y materiales. De 

igual manera, representar a la Comisaría, en 

aquellos asuntos de índole contenciosa y 

consultiva de los que sea parte. 

Suscribir la diversa documentación que se genera 

con la integración de procesos. Encomendando la 

debida organización, clasificación, seguimiento y 

entrega de dicha documentación, a las áreas 

correspondientes, a través del personal de la 

oficina de la Dirección. 

Gestión de información de los servicios realizados 
por elementos de la comisaria de Seguridad 
Ciudadana, de diversas peticiones de las 
diferentes autoridades a nivel municipal, estatal o 
federal. 

Asesoría y seguimiento a elementos de policía que 
están citados en los Juzgados Penales y Federales 
o las diversas agencias de la Fiscalía Central y la
Fiscalía General de la Republica.

Atención y seguimiento a las carpetas de 

PREMU-DJCG-P-04-01

PREMU-DJCG-P-04-02

PREMU-DJCG-P-04-03

PREMU-DJCG-P-04-04

8-9

10-11

12-13

14-15

investigación, averiguaciones previas y PREMU-DJCG-P-04-05 16-17
expedientes en trámite ante Fiscalía general del 
Estado y/o Juzgados de Control. 

Defensa por el pago de daños de unidades y 
PREMU-DJCG-P-04-06

atención médica a los elementos de policía. 18-19

Representación legal de los elementos y 
PREMU-DJCG-P-04-07 20-21

elaboración de denuncias y querellas. 

Atención y seguimiento a los deslindes de 

responsabilidad a los elementos de policía de las 

unidades de la comisaria de la Policía de 
PREMU-DJCG-P-04-os 22-23

Guadalajara. 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

o 

No 
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Instrucción de procedimientos administrativos y 
recuperación de equipo policial 

Recuperación de accesorios de elementos que ya 
causaron baja y no lo entregaron. 

Recuperación de equipo policial ante las Agencias 
del Ministerio Publico y Juzgados penales a través 
de querellas e incidentes de devolución. 

Accesorios y armas remitidas y/o a disposición de 
las agencias del ministerio públicos y juzgados 
penales 

Atención a quejas presentadas ante la Comisión 
Estatal de Derechos Humanos en contra de los 
elementos adscritos a la Comisaria de la Policía de 
Guadalajara. 

Solicitudes de acceso a la información, derecho 
arco y recurso de revisión que remite la Unidad de 
Transparencia por medio electrónico. 

Formatos de información de alimentación de 
plataforma nacional de Transparencia 

Actas de hechos levantadas en contra de los 
elementos por haber infringido las obligaciones y 
conductas de la Ley del Sistema de Seguridad 
Pública del Estado de Jalisco, así como el trámite 
de los expedientes de control y confianza de la 
misma Ley. 

Notificaciones de emplazamiento y requerimientos 
por Juzgados de Distrito y Tribunales Colegiados. 

Demandas laborales interpuestas por elementos 
de la Comisaria de Seguridad Ciudadana de 
Guadalajara., en contra de la misma. 

Manual de Procedimientos 
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.,� 
t!i 24-25 PREMU-DJCG-P-04-09 No 

PREMU-DJCG-P-04-1 O 26-27 No 

PREMU-DJCG-P-04-11 28-30 No 

PREMU-DJCG-P-04-12 31-32 No 

PREMU-DJCG-P-04-13 33-37 No 

PREMU-DJCG-P-04-14 38-39 No 

PREMU-DJCG-P-04-15 40-41 No 

PREM U-DJCG-P-04-16 42-44 No 

PREMU-DJCG-P-04-17 45-47 No 

PREMU-DJCG-P-04-18 48-53 No 
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de Guadalajara

2. Diagramas de flujo

lo-� 

o 
o 
� 

� 

. 

� 

CJ 
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Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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de CuadalaJ r 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia Municipal 

Dirección de lo Juridico de la Comisaria de 
Seguridad Ciudadana de Guadalajara. 

Oficina de Dirección 

Coordinar, analizar, delegar y validar, las funciones y 
procesos jurídicos y administrativos que realizan las 
áreas que conforman la Dirección, así como 
administrar sus recursos humanos y materiales. De 
igual manera, representar a la Comisaría, en 
aquellos asuntos de índole contenciosa y consultiva 
de los que sea parte. 

PREMU-DJCG-P-04-01 

Noviembre 2025 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Yesenia Dueñas Quintar 

Lic. Yesenia Dueñas Quintar 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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JuríC:flco de la Coml5arf a 
• de Seguridad Chad dana

d Guadatajara

Coordinar, analizar, delegar y validar, las funciones y procesos
jurídicos y administrativos que realizan las áreas que conforman
la Dirección, así como administrar sus recursos humanos y
materiales. De igual manera, representar a la Comisaría, en
aquellos asuntos de índole contenciosa y consultiva de los que
sea parte. 

PREMU-DJCG-P-04-01

Coordinar, analizar y validar funciones y procesos jurídicos y administrativos de la Dirección (1/1) 

Asistente Dirección 

Q 
Reci�-a • 

co0t'd1nsdotes de .:u 
Ó'V!tJ"Sli atlUIS 

A.signa tumo a e»d.s 
coOtd,nsdor 

Manual de Procedimientos 
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Coordinador 

J, 

Rec;te tlJJT"t0 pa.r9 p.-aur •] 
01,-e�ón 

+ 
Informa lo.s procesos 

iun'd,COS 'J 
sd:n- rLáirstivo¡, pua w 

:arih:J.s e 1ratruec.-6n 

1 

J, 
Raeib• ,ndicsei upva 

Qu* 51! l'eve s CJl!)o ti 
proceso cornt.spond1�!• 

J, 
Entnt,g!I doaur.er,tac1ón 

1..-na v.: llevado ·• ea.oo ti 
proc.4-1O para qu,e va :de 
tas h.ir:e.on.s re .tlizsdss 

1 

J, 
ÉRecib• Oocumentac1ó"' 

�ra rea iur tss 

sd.wae.oruu 
COtf'elJXlndient•s con su 
p♦rscnal de eonfcrm:d•d 
., ... diiaetone.s y al 

proceso y en:reg.1 p.9r11 

'\. f.rm• 

ó 
1 

.. 

Reo.be dOCl.ffl"4:l"ltofl por 
parte ele dinteción con t1 

vahdae.ón y firma,5, 
corre:soond1•ntu 

6 
Fin 

Director 

Coordina. a a.t::• y 
de -eg,9 les orocesos 

;une! cos y !ldm IS78t:IVOS 
sl ares qu• co,res¡::ond• 

¡� 
V• da DfOCtiO '/ .SJ"\S =a 

la docu"l"\llnucu)n 

J, 
Oe!of'Ctl tlTOl"e-.$, 

om,s•onti o fsltantu 
tur�g, co-s o argumentli.es 

No ¾ s, 

Ftrrr,a docume:.ntaetó y E.ntreg• •l Cool'O •d�r 
erureg• til coordir9do, de p.st'.a qia s1,,..bs-:an..e ,ca 

íir•a tiTOl'ttA deatcUdos 
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� 
• d uñdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia Municipal 

Dirección de lo Juridico de la Comisaria de 
Seguridad Ciudadana de Guadalajara. 

Oficina de Dirección 

Suscribir la diversa documentación que se genera 
con la integración de procesos. Encomendando la 
debida organización, clasificación, seguimiento y 
entrega de dicha documentación, a las áreas 
correspondientes, a través del personal de la oficina 
de la Dirección. 

PREMU-DJCG-P-04-02 

Noviembre 2025 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Yesenia Dueñas Quintar 

Lic. Yesenia Dueñas Quintar 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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• d urf� Ciudadana 

de Gu dalajara 

Suscribir la diversa documentación que se genera con la 
integración de procesos. Encomendando la debida 
organización, clasificación, seguimiento y entrega de dicha PREMU-DJCG-P-04-02 
documentación, a las áreas correspondientes, a través del 
personal de la oficina de la Dirección. 

Suscribir documentación generada en la integrac.ión de procesos, clasificando y entregando para el tramite que corresponda(1/1) 

Director Asistente Coordinador Notificador 

9 -o l ' 1 

Susc:r-bE document.toón Ree.te doewr.ent..c,ón 
p�arrente v9.!illld!I y Re-e-be dOCUl'J"'ti'ltJCJÓn porque son de manera Ree.be docurr.ent!letÓn 

entrega , n 5ttnte � .. o�ra dsr cumpl.m '4!'1to a lo 
ord�tdo 

1 ,1. 

R.eahu etas f csetÓn de 
103 doclJl'l'l'entol por ire:u Env,• en sv&n:ad.9 'a 
o a �ondade·s I qu 1t.n v.1 tnfol'lT'-!.OÓn ese-anuda Entre,gs s i.. :1t1Jtorid1d qi..e 

dirigidos v,·a C01T"eO electron,eo 1 ,� corruponda 

.. 
Si1.nond$d tCITfl.p,ondien:e 

'-

Re->r.H si Is .nfotmJ1c,ón 

u urgente R�rtu ICUH5 de 
�b'&gl .1 docum.,-,,taeaón rK<Mo al ooord;.:n.ador 

.,-4 
51 nctif..c.sdor p.,r, que o q1.oe corres�nd, 

p,-ün!e dtt rr.Jir-11ra 'Ís. ca 
11 r'l�'tlCIÓ"I 1 1 

S1 .,utcr,cbd que 
eorrupo.nde 

r ' 

Entr9gt :al nan�eac.or par-1 Entre:g.a af coorti.nsdor 
que 1g1 .a entrega a oara qi..e !e de eJ u.Jn;te 
donde cor-tsponde ya quecorr�dt 
H.S irH 1nt1:mt d� I& 

1 com..ura o autondtdu 
, .xi.e.mas 

'- ;I R•c1be t,Q.ISH dt: rtcib1do 
frm'!ldOS y U .J¡dCS 

6 1 

Fin 

Manual de Procedimientos 
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Jurídico d la Coml1.1ria 
• de Seguridad Ciudadana

de Guadalajara

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia Municipal 

Dirección de lo Juridico de la Comisaria de 
Seguridad Ciudadana de Guadalajara. 

Jefatura de Asuntos Penales, Armamento y . 
Siniestros (sub-area Penal) 

Gestión cte información de los servicios realizados 
por elementos de la comisaria de Seguridad 
Ciudadana, de diversas peticiones de las diferentes 
autoridades a nivel municipal, estatal o federal. 

PREMU-DJCG-P-04-03 

Noviembre 2025 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Yesenia Dueñas Quintar 

Lic. Yesenia Dueñas Quintar 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Jurídico d la Comisaría 
♦ de Seguridad Ciudadana

d Guadal J ra 

Gestión de información de 
elementos de la comisaria 
diversas peticiones de las 
munici al, estatal o federal. 

servicios realizados 
Seguridad Ciudadana, 

diferentes autoridades a nivel 

los 
de 

por 
de PREMU-DJCG-P-04-03

Gestión de infonnación de las peticiones de diversas autoridades municipal, estatal y federal (111) 
Encargado de area 

Q 
Recint: docum�rua-eión 

de autondsdes temas y 
extem:u 

+ 
r 

R.,YH y sepsr.1. 
dOCl.o'ffle:'IUi� ¡:srs d.1r 
95.1gn3.ciÓn al Jbogsdo 

qu� comts¡:ords 

Envega ,1,I abogsdo para 
qU11 e.e con la gest:én 

2 
,, 

Recibe y N!VtSa los oi;e,;os 
que e-sttn COITKtO.S 

No 

t
S1 

o 
ENrogs al a1'ogado 

1 

+ 
' 

Recibe y ve,.rrfica O'ÍCIOS 
qut es:e.n correctos 

No 

t� 
Rec...ba firma,¡ y e,.n:r.g.s 

al novfica-dor 

o 
2 

Manual de Procedimientos 
C..ob1erno de (,uad,11,i¡,H a 

1 

Abogado integrador Notificador Abogado Integrador 

! L.., 

Recibe documentos pan,, l 
Reebe Ofiaos p,11r• 

�ec, e acuses de o c10s 
,e.ar con l"!I gestón e.ntregsratu 

frm.sdos y seJsdos por ts 

�� 

svtond:tdes utemas que 
1uto1rd.9d corresponds.n 

+ 
1-0 S ib-ors ofico de p,etu:,On 

1 
1 !as :9u• dades temas �ecsba f'.rmu y sellos de 

fde ta comi.un1 so ,citando reo.bido y &tttfeg.!: ti 3 
infonnsc,ón abog•do 

ArehN• expe<te,,te 

" 

E.n:re,gs a coord :a.dor 

6
ps,rs recaoa.r firmss 

Fin 
R�-cit:. y eriuegs • 

of: ass s autottd.ades 
mteml.5 C!e l!II oom s.snt: 

+ 
� 

Recibe COl'ltesa..,... ón por dtptri:lt 
las sutorid.ades lnt�m�s -tlttffllll'!O 

SOl$00 

i po,� 

J].:¡Qrldl(I 

Elabora oficio de 
contesació � las 

t11.t.ond1de1- soliatani.s 

" 

V•Mfca s a tutondad 
rt!qv1e1e con:esuic1ón de 

1T.ant:r1 urg•nte 

�+ 
Envía e-1' av.-n.:tdt la 

En:r-.g1 ofioo¡ p..ar.1 resp1.1H.b por med o de 
reca�r firmas dt: correo Uctrón.co en lo 

direccaón que s.e re-m e ofcos de 

1
eont.est:1-e..ón 

6 
3 
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Jurídico de l Comisaría 
t de Seguridad Ciudadana 

d Gu dalaJara 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia Municipal 

Dirección de lo Jurídico de la Comisaria de 
Seguridad Ciudadana de Guadalajara. 

Jefatura de Asuntos Penales, Armamento y 
Siniestros (sub-area Penal oriones) 

Asesoría y seguimiento a elementos de policía que 
están citados en los Juzgados Penales y Federales 
o las diversas agencias de la Fiscalía Central y la
Fiscalía General de la Republica.

PREMU-DJCG-P-04-04 

Noviembre 2025 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Yesenia Dueñas Quintor 

Lic. Yesenia Dueñas Quintor 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gübterno de Gu,1d,¡l lJdr 1 
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00 
Jurídico d 11 Comisaria

• de urtdad Clud dana 

de GuadalaJara 

Asesoría y seguimiento a elementos de policía que están
citados en los Juzgados Penales y Federales o las diversas
agencias de la Fiscalía Central y la Fiscalía General de la
Re ublica. 

PREMU-DJCG-P-04-04

Asesorías a elementos policiales citados en juzgados penates y federales ylo agencias diversas de la fiscalia(1/1) 

Coordinador Abogado de guardia(orion) Elemento policial 

R&Clbe y rev-5,s ot.e:os de 
cnt!C1Óf'I 

\/�fea ts svtondsd Qu� lo 
solic..'1..!: _psra dar 

e1.uT,pl1m1.-r1:o s lo 
s ·citado 

Reg1strs c¿tsdos ,ara un 
meJOt controJ de , as 
audienoss q\Je s.e 

pre.se:nten 

1 forma ,11 abog91do <:¡\Je 
te e,nc1..el"ltr& de r;usra,a 

ese dí.1. p.us d.sr 
S'e-g\.ilm.-.nto a 1.$ 

eud1t-J'1ClSI 

Ve ·, es c¡i..re es.:én 
otrfcsdvs de Is .aud�enc1a 
os e.1e:rr..entos polio.1:les 

A.Hsora si e:eff'ento 
palies\ como de.be de: 

condi.Jo:rs.e s.n:e Is 
su:ondad en 1s re.s�vsi 

aud1e.nc1$ 

Contabiliza el tola! de 
los elementos y solicita 

finnen lisiado de 
asistencia 

.Acomo.aña a le; 
f:'�memos si Jv:.g.sdo o 

a,genet-1 que ltt 
COtTHponda 

lnd,� a! ete-me.nto qL.e 
nsrre los t-echos 

Orfere la tiutondad 11 
aua eneta dando nveva 

feeh• 

Previene t9 los e!emen:os 
de terrogstono cs.rt1:o o 

ra fieación 

llenetona s los 
e ement.os q1..e ante 

eualqi.rer eu:oridad ser.s 
p.rcte-stséo 

lnfom-a al e.:er'N!nto qu� 
SlJ serve.o tte 

co,r,olementars con 
dil:ge.rc.11s requ,end-.ss 

Re,c¡be cta:ono se _,sdo y 
'ifl'T'lsdo d� et..mp1im,.nto 

Re,g,s!ra lc,.s eletnf!a.."'lto-i, de 
mptlm1ento de du�geno.1 

Fm 

Rinde su decl.ara-c.ó.n en � 
J�g.9do o A.gen s que 

c0<ruponda 

Le-e: el es.cn!o de s-u 
deci.9t:!ciÓn y fim-.3 aJ 
ca oe de la-¡ o-.,s,s Ctl 

e.scnto 

Recab.s fl.rm.ss y w.ttos en 
el Clt:atof!O ti termmo de l.a 

d,ligenc1a si Ju:.gsdo o 
Ag,e c..9, d-e cump :miento 

Acude con e, 1bog1.do 
para que re,g1ne s 

térm.-.no de ..$ d hg�c1$ 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Cu,1rl,1l,1¡,1r 1 
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Jurídico d l Comisaria 
t d Seguridad Ciudadana 

d Cuadalajara 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia Municipal 

Dirección de lo Juridico de la Comisaria de 
Seguridad Ciudadana de Guadalajara. 

Jefatura de Asuntos Penales, Armamento y 
Siniestros ( sub-area Penal) 

Atención y seguimiento a las carpetas de 
investigación, averiguaciones previas y expedientes 
en trámite ante Fiscalía general del Estado y/o 
Juzgados de Control. 

PREMU-DJCG-P-04-05 

Noviembre 2025 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Yesenia Dueñas Quintor 

Lic. Yesenia Dueñas Quintor 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
C.ob1<>rno de• Cuaddl�¡.1r l 
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� 

Jurídico de la Comisaría 
• d Seguridad Ciudadana

de CU dalaJara

Atención y seguimiento a carpetas investigación, 
averiguaciones previas y expedientes en trámite ante Fiscalía 

eneral del Estado /o Juz ados de Control. 
PREMU-DJCG-P-04-05 

Atención y seguimiento a las C.I., A. P, y exp., ante Fiscalia y/o Juzgados de Control(1/1) 

Abogado de guardia(orion) Coordinador 

Q .¡. .¡. 
R-e-e.ibe: mform.acion 

reJ.anvs a !3 carpel3 de Er egs PromOCJón a Is 

r .... IU"'tve.sogsción. sv. pre'\11.a o ageriCtS o j "'"Q.!IO:O 
Re,e,be reporte de 

expe,d<i!:rte de Js sgen.� eorre.spondiente 
inetdert,e scwn9do con 
un ele.mento pol o en eon-e..s---oor,d ,ente 

+ 

� su C:SSO d: & ajgún b1e.n 
d-siiad;:> ce Is eomrs3r,s Re.-sta.a captura e.n b3se ---

... de d stos p.srs su conuof y 1 

SeQUffllef'ltO Reg st:r'9 ava ce e-n bs.se 
de-da:os 

Acude a.1 tugsr d& los 
echos r Acude .s Fsjcalia a dar "' 

seguimiento en s 

--e� i sg.e ci9.:s o jugsdos de 

r Recs.b3 las carpets de 
2 meses ,nvesbg3ción. av. prev,s o ' 

mformsción r,elactonads 
con Is C,Srpe-ta de expedientes ,) E sper-s re$puesta de 

nvesngac1ón. sv, pntVlS o .¡. promoción preS.ef"ltsda 
expecherte de la sgenei.s r Solíots -s ta mes.a que a.n!e fiscah.a o Juzgado 

'- ccrre.spondtente � corra.sponda el e.-stado de 

.¡. procesal de tos 
�pe-d..e- tes 'I c.!trpetsu. de 

Entrega "o-nnaCJOn sJ nvestíg:ae1ón 
coord, ado:r para qu-,e de Cspturs 1.rforrr.9c;.ón 

cor,.t;nuidad con e1 tram1:e .i aetu!l..iiZs.da en ba.s,e d-e-
dstos 

Ana t:.9. ta 1rfori-nación s. 
e:s neces-sro promover 

algUn e::Sento �r• &' 
s.eguimi._nto 

Espera oel posterior '\.. 

archivo 
No S1 

Re:.slizs escrrto de l:a 
pt'etn0c1ón snte- e Fin 

su1ondad corre-.spond1en!.e 

1 

L.(0 
1 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guad.il.i¡.ira 
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Jurídico de l Comisaria 

• de Squrldad Ciudadana
de Guadalajara

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección:· 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Frrmas: 

Presidencia Municipal

Dirección de lo Juridico de la Comisaria de
Seguridad Ciudadana de Guadalajara. 

Jefatura de Asuntos Penales, Armamento y
Siniestros ( sub-a rea Siniestros/oriones) 

Defensa por el pago de daños de unidades y
atención médica a los elementos de policía. 
PREMU-DJCG-P-04-06

Noviembre 2025

Haydee Renata Martinez Cervantes

Yesenia Dueñas Quintar

Lic. Yesenia Dueñas Quintar

Fecha de Autorización: Noviembre 2025

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cob1erno de Guada[.1¡ar;i 

� Pá ina 18 ded>-9 ....
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Jurfdlco d l Comisaría 
d uri�d Ciudadana 
de GuadalaJara 

Defensa por el pago de daños de unidades y atención médica a 
los elementos de olicía. 

Defensa por el pago de daños de unidades y atención medica a los elementos de policía(1/1) 

Rec1 e "'eporte vis rad.o y 
tstllets e..ectron;cs 

t:cU'de si lugar de los 

hechos 

Vt:nfica tipo de 1&.sion-es '/ 

d!lños 

01a oga con el oonductor 

Sol Cita Vi$ r.ad.:.o I CIS 
penor1l d•J íre, de: 

veh.iculos de .a com1sana 

Informa Ut)ICICIÓM fis1es 

Oticr� los echos 

&JNtnto y rtallZ-9 1nfo� 

Manual de Procedimientos 
Gobierne, de Gu,1,fa[.1¡.ir,1 

Solic1ts desilnde de 

responsab1hd!:das 

Abogado de guardia(orion) 

St 

Flffl'\a conven,o o csru 

comprom-so 

s Cltl tr&SlS<lo del 

lliemento lesionado 

ve-mes s1 el e1emtnto 

c;J.edo cons gn•-do 

St 

Solía.ta el des..s:turuen• 
Auson �- H nombn como 

ik!i!llor 
Venfie:1 �s..ones fis1e5s 

No 

Trs .ts pe:rdon le-g-sl y io 

b..rtta a v;s'.:dad 

Solre.t.1 des1s.t1rr ti"lto 
Vttr c.t SJ •I a a-rrento 

esta le.s,onado 

Firma du ·nde dt 

responsa.e,· sd•s 

Sol1c1t.1 •poyo de 

a.mbulanet31 

O,a og• y s1: g•s110n.a C0l'I 
:ire.a f'Md1c.a de a 

Com1s.ana Cer"Wando w 

trs.s...ado p:9ra su 
ater�mKhcs 

Exh.be pó;iza pan; _.s 
¡binad de. e1ttme.ruo por 

psrte de la sseguradora 

R•w• ta e.r¡:<,ts <!� 
nvut¡gtción par.1 su 

lat'ltO 

Continua con ti caso 
h1:S-:a CCr'!Rgu 19 I �rtad 
del e' e.mento en co JU'lto 

con el 11>c9ado de fa 
sse-�wradors 

�......______ 

Reca.oa y captUra 1; 

'orma:.ón 

ütrt¡a ¡usrdu y pmdlutu 
tl onon 3 tmrazl.tt 

Fin 
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Jurídico d l Coml ría 
• de Seguridad Ciudadana

de Guad lajara 

�• -ef.���;,��"''1�'1J:t-!;f�-·1·"'d11 ••Ji,l[�
t
"-:'

t
·-:""<'""" ;•: , ","

O
- •• ,,� "· •,!')¡·4¡,;.i1;.i1:c¡;t¡��-,·· 1,1� ,¡,tff2�•tt ·:;,,•"'1· ,:iiWJ"�r...,;;.,t!i¡�' "'l/,1¡" 1.: 1 

,t.t:r�:1.,11:'i·/' �"- �� en 1 1cac1on. rgamzac1ona �1•1�•--:Hi1.,,.,;".:·�•11,�-��--· ,t;' 
•t!ti"' ,�:"' � �€'<��; .. t�.., -tt'�>•t�'l'l=•R=1"1'NF"l:;,J�,.,,. ' ,�, '> ,, • .,. •.,� ... :.1'11,,,-,.,,o:•Jtd�.�r,· $;, ��{�-<'>'�,.• i � íti1 

Coordinación o 
Presidencia Municipal 

Dependencia: 

Dirección: 
Dirección de lo Juridico de la Comisaria Seguridad 
Ciudadana de Guadalajara. 

Área: 
Jefatura de Asuntos Penales, Armamento y 
Siniestros (sub-area Siniestros/oriones) 

Procedimiento: Representación legal de los elementos y elaboración 
de denuncias y querellas. 

Código de procedimiento: PREMU-DJCG-P-04-07 

Fecha de Elaboración: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Haydee Renata Martinez Cervantes 

Responsable del área que 
Yesenia Dueñas Quintor Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Yesenia Dueñas Quintor 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

l,-,[)11-'ff'O d,· C11,1d,1ldjdt<1 
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Jurídico d la Comisaria 
• d Squrfdad Ciudadana

de Cuadalajara

Representación legal de los elementos y elaboración 
denuncias y querellas. PREMU-DJCG-P-04-07 

Representación Legal de los elementos policiales y elaboración de denuncias y querettas(1I1) 
Abogado de guardía(orion) 

9 
Reobe- reporte vis rad o 'I 

sc,,:,crt.a uc·C.$c::Ón fis,ea 

+ 
Aevde il lugar de 1os 

hechos y cuanC.o 11mba 
dAlog-sec 2.lel�mo 

;ru,c>uc:r,¡�o 

,l. 
Oe!ermma 

reswnss.btldad (lej 
t!'&fl"aento ccnforme .s lU 

l¡l�clarac:ón y � los hecho� 

74 
S1 

Sol,e;U dui.s!im!&ntO 

ó 
1 

Acl.Jd¾ 911 MlfliS�O 
I+-Pvl,üco 

.. 

Otalog.t con Is p1rt• 
aft:e3da 

• 

Oe�trmina 
resoon.ss.b dad 

¡� 
Re:Jl..z.J y re,g1str1 q1.t•re�'1 

Manual de Procedimientos 
C.ob1Prno de ( u.idal.i¡,ua 

1 

+ 
lmprme y e.nng,1 

quere:'ls s firm.1 

1 

+ 

Re-e:� qvere� 'irrr.3ds 

¡ 
-evs5 nt'a! det 

Coru,e.ro o apoderado 
legsl dtl �'urucip10 

i 
Acudt a 1a FLSca il 
·solle.U.r e.,��• de-

nv<esug3c1ón 'I ta t¡ee.nc1s. 
U;Q.,ldl de i1te. etÓ:n 

t1tm�:na 

! 
s c,ta 11:eh.it pa.r1 � 

chtelar:tc:lón del e e,rar,to 

,l. 

As,s�• 11 �erre.."'lto en la 
fecha señ1Jsda 

+ 
r ' 

S011ci:a el M.n,steno 
P�bliQQ cita para la 

pres.ent.lcr<,n de: Lt un1d1d 
de vah.1tcón de dañen en 

t-1 1 s tuto Jeliseianoe d.e 
C1•net1s Fo�iuu. 

• Coordinador de área Abogado de guardía(orion) 

+ + 
Rt!Qb.r: y revs.s q\Jtre a 

Aporu dec!.arae one:s de 
que- aste correct.J la 

to.s testgo-s 
ui'ormac:6-.n 

t
+ 

No S1 
Sobe:,t! !os medt0s 

ó
3 ern3tYOS psrsi e,l 

conven,o ertre Is> ps-rt.H 

,l. 
So!ioit ta Jud!C..!! .c.aoón 

2 
Recsb.a f.rmss de ,1 J\.:e:r: de Comrol cu:sndo 

d1rtcc1ón y 11n�9 no ·txlst11 conv-eruo e,ntre 
quere. 11 "",rmads !u.partes 

1 +
Cv 5,egu.imierito .sl 

expeó...eNe hasta l! 
ctaeión de los JU.ei« 

orses 

+ 
Rec.at1 lrt fo'fflSC.O:!'I Al 

trerm1r.ar el wrno 

o ·+, 
C•plura Is fCf"fflscs:Gnen 

Is b� d-e ditos 

• 
Ras'IZt !o.f'fn& por 
es.cr.to nstr11ndo 'os 

1nedecntu der;r-o de su 
tumo 

+ 
1 forma nov�tdes al 
d re-etor de lo Jund,eo 

+ 
Entr-.g• gua..rth y tumo si 

onon3 enua:n:e 

6 
Fin 
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Jurídico de l Comisaria 
• d Segur

i

dad Ciudadana 
d Guadala}ara 

J.;5.��,.�"''i•',;·"' /itti:.,¿;,_ \)'4ld� �.,"' .... s..t1,.•:""'t····�•)}•� •. ,·:t.1 1{Q,;,:imi�,.-,.�!t,.�d'��kt;. t:ti1�1�;l'· ... ,,.:;::;."":4, , , 1.: '/t"I 
1W;;-�ii;"r1 •• ,,;,-".J"'·:1 t:,,; ... _. �, en 1 1cac1on., r amzac1ona f;ttf • -'..' . -� ::' ; -� ¡• :·.:·';\.· \-k.�1'l!,.���}''i",., '," ,� .. 4,� ',"' """'•«,..,'J. ,--�•'-.."''""';;(1•"7'"""'"'i"'-=""'�'••u•'J"''-",..��,in!g·1:w-�,,;"',;:;,.-,,1, �..-.,.,•�.>1"'.��i•:tf;..;z>

,.i., ,.',> ., ,,,,J" t.._,,,,j\,,,. "' 

Coordinación o 
Presidencia Municipal 

Dependencia: 

Dirección: 
Dirección de lo Jurídico de la Comisaria Seguridad 
Ciudadana de Guadalajara. 

Área: 
Jefatura de Asuntos Penales, Armamento y 
Siniestros (sub-area Siniestros) 

Atención y seguimiento a los deslindes de 

Procedimiento: responsabilidad a los elementos de policía de las 
unidades de la comisaria de la Policía de 
Guadalajara. 

Código de procedimiento: PREMU-DJCG-P-04-08 

Fecha de Elaboración: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Haydee Renata Martinez Cervantes 

Responsable del área que 
Yesenia Dueñas Quintor 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Yesenia Dueñas Quintor 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

.

Persona que Responsable del 
Elaboró: 

' 

área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cobu•rno de C u.1d.1L1¡,ir.i 
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00 
Jurídico de la Comisaria

• de Seguri� Ciudadana
de Guadalajara 

Atención y seguimiento a los deslindes de responsabilidad a los 
elementos de policía de las unidades de la comisaria de la 
Policía de Guadalajara. 

PREMU-DJCG-P-04-08 

Atención y seguimiento a los deslindes de responsabilidad a los elementos policiales(111) 

Abogado siniestros Notificador Abogado siniestros 

9 ... ,l. • 

Reooe oficio dit des nde E.nueg:1 o5ciO-i- s ls.i Recibe Oficio para 
por p.sne d!t-1 Com:urio ofiemss de la Ccm.ssrta itntregar al Sres que Ret1be dcevmen!S-1:!én 

Jefe conesponds 51tll/ld9 y fi1m.sd!1 

• 
+ + 

i Reciba co.nte.>t.iCJón ean 
Reg s.trs inforrr.e a-n la ·n'orm•ción reQ1Jends :ntr�s �sa �l s.'oc,gSi�O 

t,tacora tsr:to de a un.dad dsñsd2 de 5.J"l1estros Archiva 
como deJ 21eme-nt0 dOCUfflefltlCIÓn 

,l. 1 

As..gns nú,r,ero de ofioo + 

ó
pira pe:tc16n de 

Ana..izs rs inform.ación ¡nform.sc1ón 
recib.ds 

+ 
• :labor-¡, o'ie10 a las Fin 

árns :.emssde ts Oeterrmns, '1! de.s 'nd1t o 18 
ComtHf'II p!f.l S. c,tsr respo.ns.sbihdsd de 
n'omuc1ón q\.l� 1n110lucrs. e-'e-.mento 

1 loi. e'·eml!n!OS 
'- e.n .nvestigac,ón • 

�l 
r '\ 

ReLtts cficto • l.9 
r Oire�ón de psitrtmoruo. 

1 Rt:csbt firma dt: ..os i:n..11,:e Adtn1n..stra vo. 
ofieioscorrec:o$ en ven:cu s. y poll�onos o 

OireC.QÓn .!lg.ruoa ento. lnfonT'.t.l'\dO 

�r4 
ls ruolu000 11 favor o en 

contra del tlemel'lto 

Si '- ,) 

� 

No 

Comge of.etosy se 
recatan firmu ?rocedtt haoer ta so\lcmJd Ru1llui oficio para d� de.-M:Uemo s.oliatsr el du,!ir:de de 

COt�ondiente pa" el rnponsabt1ad1d d:1.rio ocas or.sdo 
., 

r En.ngalll otrticador '\ 

doeumeru�ci6" p.1,r11 
1 que ftfltregue a la 

o,rec:ción de Pa!nmon10, 
Ent•ce Adm1n1str.atvo 

ve.hía.i1os, y polígonos o 

\.. 
a,grupam.ento 

Manual de Procedimientos 

Gob1Prno de Guad.il,1¡,1ra 
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Jurídico d la Comisaría 
• de Seguridad Ciudadana

de Guadal Jara

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia Municipal 

Dirección de lo Juridico de la Comisaria Seguridad 
Ciudadana de Guadalajara. 

Jefatura de Asuntos Penales, Armamento y 
Siniestros ( sub-area Armamento) 

Instrucción de procedimientos administrativos y 
recuperación de equipo policial. 

PREMU-DJCG-P-04-09 

Noviembre 2025 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Ana Isabel Siordia Reyes 

Lic. Yesenia Dueñas Quintor 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

C.ob,erno de Gu,1d.Jl,1¡,H,1 
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Jurídico d la Comisaría 
de 5e&urldad Ciudadana 
d Guada jara 

Instrucción de procedimientos administrativos y recuperación de 
olicial. 

Instrucción de Procedimientos Administrativos y recuperación de equipo policial (111) 

Coordinador 

o 
Reo.be, "153. reg1strs y 
asigns � ero .91 ,nfonne 

de eches 

w 

Reg..stra a.:xpedDente en 
t,sse de d�to• 

Entrega expedier.:e si 
abogado para� ae 
1n1C10SJ rceedunierto 

+ 
Ree.b« y fl?'llll 

doOJme.na.oón qL.e este 
corre= 

�

s, No 

� Reeab f.rmss de LJ 
a

Drre«rón y 1t treg! of:c.cs 
p:sra oonnn sr con el 

1 
tramn-e 

+ 
Reetbe y revisa 

resoluci-0 que este 
correcu 

No 

4
S1 

o 
R,ocab,9fi<mude 

dirección y entrega al 
ebog sdo par• la 

2 cont1rn.ud1-d 

Manual de Procedimientos 

( ob1erno de Gu,1dal;i¡ara 

+ �
Rec,be expedl'ente y , 

et:llZ!I ofic.o de- vs Orsción 
deleq po ac!eud•do, 
rotisdo o extrav1a:do 

• 
/ Cds al pruueto � 

responsa.ble y 11 les 
U!it:gos de- esrgo s:endo 

estos tt1err..entos de 
PG'tCÍI Q e herut.n 

eonoc11r e to de- los 
' hechos 

... 
c,,a al presu :o 
responsable a 

comparecer e su 
derecho de �\J�:encia y 

defens-9 
w 

Entrega dOCIJme u�ón 
para r-eea.ba.r firmas de 

d1rec.oón 

Reeibe oftc.os y entrega • 
las autondades 

correspond entes 

+ 
Re<>he pru•bH y '\ 

deciaeac,ond �e.rre,nto 
m.t fesa do si es robo. 
perdida o dllños p.ara que 
u p,1:-s«n:t- ta ,,._nunc1a 

'- antefisetib 
J 

... 

Elabora den-uncia 
CO."-spondte :e 

• 

Reo.be por psrt& d 
M IS!eno Púb co • 
lt:C'Nra de derechos 

+ 
Gira oficio Ji comandante 

del poiígono par• que 
m.tl resg ardo1 

certificados 

Abogado integrador 

+ 
Reo.be resguardo po, Recibe dOCIJmentos psrte del comaf'id!irte 

firmados di;. polígono 

... ... 
Anexa resguardo si ot .es '! elem�.nto 

�ea ente y e-:nvis. Is ,neulp!do s.si como '9 las 
denunci.s ;unto con el sutondades que 
re-sgu.srdo s 1a fiscalía conesponds 

+ ¡ 
G.rsoficioal 

de�rta.mEH'ltO de Reesb3 y anexs 
srmsmento y mun.cores ntomt1ción al expe-die-rue 

y equ,oo po· tl, y10 
control pruupuemil. + .¿es,i:n su e1 .mp e'.l'r.e � 

Archiva Exped1en:e 
RKlOe \-a!ori:JoOn 

1ohdtad1 

6Oectsrs sl pre:s..urto 
nfr;1ctor y este nu c esa 

iu dil.KI ci,e psgar e! vs or 
teta.! de-l refenéo 

Fin 1mp1&mt:tnto o acc�rio 
, q\Je dJ!l:ño o uua.,;o 

+�
Ehbon connnio, pspn o 2 

una com_proml!o 

+ 

Dlcti ruotuoOL y mtrt;t al 
coord.mldor pm. n,Uión �· 

finm.1 dt dlrtcaóa 
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lj) 
Jurídico de la Comisaria

• de Seguridad Ciudadana
de Guadalajara 

Recuperación de accesorios 
ba·a no lo entregaron. 

que ya causaron PREMU-DJCG-P-04-1 O

Recuperación de accesorios de elementos que ya causaron baja y no lo entregaron (1/1) 

'O 
o�. 

1 / G1r.a ofieio a recursos ""' 
hutn3nos de la com ¼.Jns 

con l.s finalidad que 
wsndo un e-em.er-to 

cauu ba,a y tenga s',gun 
ladedudo de srmamenio y 
' &q!J1po polci·JI 

,1, 

.:nng:.s ohcos ps:ra 
reesb9r firmas de 

dtr-ewór, 

1 

o 
2 

RK1be documen:os 
firmados y los i!:"l'tl'egs 11 

tu ,utondsdes que 
eorrupondV1 

J. 
.l'Sohda vu1 te•e�niC$ al" 

deposito gent:raJ de 
t:rmn rnun1ooroes 'I 
equipo pollo.-&!. nos 

mforme. numero tele:for, co 
deJ elemento qut causo 
' bs,a 

• � 
Solícrt.s donue.lio y ba.t 

leg1ka�1 y 
rt0mbt1nwen.tos . 

* 
Recaba 

lnfc.l'm.seión so 1eitads 
p:tra eontrw• r con el 

tr•mrte 

/ Cita al t:emento que-"""' 

C'll"USO l8 b.1;9 
1 ">lormándot. <;u• l!>epe el 

adf:-Udo y " prt.se11te a, 
reponer e-l eqwpo o en su 
caso a p.1gar el costo del 

\. :1deuoo 

l4 
o 

3 

Manual de Procedimientos 

Gobierno Je Guadal.1¡,1r ,l 

s, 

., 

Abogado Integrador Coordinador Notificador 

o J. • 3 ¡, 
• Reei.t. ofic<1s y re:visa 

S1 campa� e: emento S..no comp�reee se que ute coneci.3 19 .R.aobe denu.ncu, 
•• e toms la deciar:terón lelsbora denunc:a penal se-n mform.1ción 

oontrs d ele:me.nto 

F4s, J, 
¡ 

Rec.J:e tmple.mento Prest:nta denunc:.s :ru,te 

ext,3v.sdo o d�ñsdo o 
S-wia denunc1s pvt e\.r.oridad con--.pe:tenie 

pago de1 sdeudo 
fiM'lar el ·spodendo 

l -¡ RecabJI fr:m.ts d� 
o�eeuil"l y �ntrega si Er,t,ega acuse firm.sdo y 

Reuo.5. docum•naCión y s:oogado p:ua con:ir¡uar 
A.nen, Is documenttción s.el'.ado al abogado 

-en el exped1entie I+ se sd¡untJ ,: l.!: daenune:.s con el tram1�e integrador 

6
¡

1, 

l o E.ntregJI •-,, de-nunc111 al 
E sno-n acuerdo eec no:rficador para qu• a 

suspens.ón asts e-,, t.snto c,reunte a '-S sutond!ld 
s.e resu-etv.a •s csrpeta de corres.oc-ndieme 

tnvtStlQ9ClÓn 1 

l 
Recab:1 f.Jmss d&l 

ac,..e,rdo con el Director 

l 
¡ 

r Notfc..9 e-j �cu.etdo si......, :Reetb� d-ocum•ntos 
Ttu·s de E.nla-oe entregsdos 

Adm, sttstiYo d� t 
e u.na de ta F'ol1C:Ía de 

Gin.dalaj9tlS la 
resolución e-mrtlda por 

' suspe-.ns,ón 

l 
Are vs e-xp�,ente 

6 
Fin 
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Lic. Yesenia Dueñas Quintar 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno d;, C 1J,id,1l<1¡,ira 

& Página 28 de, 69 ... • 
� Cuadalajara te cuida



Jurídico de la Comisaría 
d Seguridad Chad dana 
de CuadalaJara 

Recuperación de equipo policial ante las 
Ministerio Publico y Juzgados penales 

Agencias 
a través 

Pag. 1 de 2) querellas e incidentes de devolución. 

del 
de PREMU-DJCG-P-04-11 

Recuperación de equipo policial ante las Agencias del Ministerio Público y Juzgados (1/2) 

Coordinador 

o 
tnvestgs en que agenOll!I 
quedo t"!ld1ca.da ts carpeta 
de inve-:;.t-g!léo-n o si puo 

s d spostción de 
slgü� ;uzg.sdo 

I' ' 
Cos-dyuva con al 
spodersd-0 pars 

prese.nur:,a a "ormular 
qw s y 1-eredttar t3 

pt<>p-e<iod <!el btffl -
qU'&<!o a d1Spcs1aón del 

M s:.erio;:,i.:.cI� 
� 

• 
Git.t ofic:lo s '1 Un1dsd de 
arrname to y munie::onu. 
cuando se tate de armu 

O !!qU!pO pohcll 

• 
G,111ofie101;! 'I 

d.ep�rta,,,.nto ,d,e centt 
prtiupt.esu1 cuando se 

trs.tede l"liformt.2. 
so:tCtt,nd.o 

V-!ilonz.setón deJ d�o 
1-cgún ses ea! c-sso ,1 

+ 
R,ec.s'bar frmn de 

d:rKCÓn y en:reg:1r 
ofeco-s al Íl'i!:3 ql.;l! 

corr�sponds 

Recibe va_ oozacón del 
daño 

r Rec.3.ba ta 
rormse6.n p:ir:s 

coadyuvar OOfl el 
ispoderado p1u ta eJ'\tregS 
di? doc1.1mentos 'I formule 

1squere-'ls 
'" eorre.J.pondiente 

E!a..bors qu.-eren.1 

+ 
Enftg!i docume-ntos al 
S:poc:ler.sc.o lag al p.1ra 

formul1r qi.¡era·Ia y firme 
tsmsma 

1 

Manual de Procedimientos 

Cob,erno di; Gu,1d.1ldJ,1r ;¡ 

.i 
Conbnus con e.f 

se-gu1rr ento de- Is csrpeu 
d� 1 YH!.lgaOJO., hast9 
que -se dit!e senter.c3s 

+ 
Rec.be mforme de Is 

detencOn cle:J bien por 
)l"lJ""..e de orio™!s y rev-sa 
la formsc16n y so, ,cita 
numero de ca�ta de 

W"IW.itgscibn ,1 

+ 

Recabs ts informs.c.ión y 
se procede ! rea.I;:ar el 

cidente de d-evoluoó,n 

... 
G1rJ1 ofie.osl,e'ede-l ' 

dep.sr..a.mE"JUO de 
Srm!iffl�tO y "11.lrt;CJQnti 
y"" po pod1Q.tl p�rt! que 
e1w:e copcJI tegsli:11dJi del 
'- fo.-io de n-.3ir1ftts�c .. Otl � 

+ 
rReabe copia tegs zsd.s°' 

e*! follo de tr.,ani'es.tac.ón 
para s-cteclitar s:nt� la 
&gtmClS O JU2.Q'3dO ..1 

prop. edtd d.el uma de 
fuego ,1 

... 
I' G;rs oficio al 

dtp.tirtame-.nto de 
arma-nento y mun.c-�Ot'les 

y e<¡IJ1!)o poJ10tol 
donde so'í

e
na cop� de 1, 

licer:c;a eoJeews en 
donde apt:1ece 

cont.,,..pi.1:ds d eta arma y 
uhJ.oll1a ante \1 autondad 

'-
e
o

m,pr� 
-,, 

R-eCID& copa de 11 1 
nc.s coi.etva 
te-g.J.li:.ads 

Entrega el ine.denUt dt> 
devolut;Ón COf'\ toda la 

omiae.ón reeab.lda ;11 
-tpodttado 

Apoderado legal Coordinador 

+ + 

Rec.be ,ncide-nte de Reeite documentsC1Ón 
devo ·c1ó-n �m-�• 

w 
Arslas el con��l'l"CIO del E.ntre-Qa n0dente de 1nciderte devc.tuaDn nto 

de:voivci6n con todos st.. 1 cOfl toas la nfermsc1ón 
91'9X0S 9 Is SU't..Of"'d9d Ntcs,bs.da que tite 

corTe.spond e te: psr.s Q\J'! completo 

;4 
f'iO! sea dewe :o el 

.smumer .. to S1 
• 

.r PritSe,!'\ts 1ncid.ente dt ' 
devoh..ci6n ante � 

,n;rutero público pua 

o que res rema 1os 
d1cámtne.i penc:isle-$ 

1 a.si como el armsme-n:o o 

'-
oq po pobo.si 

r'.rm-3: 13 dccumen!�Cn y + 
eantrega •1 eoordinaoor Rec;.oe t.s devo,uc.ó de 

3:5 !.'Tl'lls en�, C\.91 se 
seo�ó ,noc!en.:e por ta 
\.nl:d:&d �ipor.dientt 

i 
Reeo¡¡elade �Ónde-

iu srm.H o 3-ccesonos en 
la sg1tn.eis o :gado 

+ 

Rs,c,bo,o!ie,oce 
deve 'l.11:1ón ,unto con e: 
.affflan-.ento recuptrado 

+ 
Gtr.1 ofico ,_mr:iendo el 

IN'r'\A O iCC-eSOf!OS 
recuperados si deoas:to 
g&,""lt,tal da tf"l'r.:Smento 'f 

t'MJJ"-It1one.s 

+ 
'I 

Re:g1Stt!1 •n bitac0r_s Is 
ft.cnt •n �ue se .arch.rv1 el 
exp..ed ef\te y st: hice de 

COI\OC1m1ento de t..
1ntt•g1 de ta, armas • la 

s/Mlens 
'" .,1 

ó 
A 
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Jurídico d l Comisaría 

• de urldad Ciudadana 

d Gu d tajara 

Agencias 
a través 

. 2 de 2 

Recuperación de equipo policial ante las 
Ministerio Publico y Juzgados penales 
querellas e incidentes de devolución. Pa 

del 
de PREMU-DJCG-P-04-11

Recuperación de equipo policial ante las Agencias del Ministerio Público y Juzgados (2/2) 

Coordinador 

o 
A 

¡ 

ex.ola !orm3Clón th 

1r,cJden1e de devG1uc1óri 

,!. 
Sol:cita por m!MLo de 

mc1dente dt: devo uaón el 
eq1,.11po asegurado puesto 

s d1.spcs;c:ón del JI.--C 

,!.
Reo:ce eqUlJ)o sseg�o 

por p,1,,._. deJ Mir.istef'O 
?úbhco 

+ 
Recibe formKfénpor 
parta dtM persana de 

ononesdel s cioque 
.ac:onteric10 

¡ 
l'ReLcaof.ctod�g�os� 

s.:..no ;)4-tJJ,eo 
sa�ic,3:ndo cop.as 

•�•nb'icads.s de las 
sc:us,ciones que .ntegr-an 

'Hesrpetude. 

inVt-s-:igsC!Ón. 
'--pn11cips..mente los pn � 

¡ 
RKSb> firm.t d-1 

9p.-oder9dO eg.sl dtl 
1yu.namIento 

�! 
,,.. 

2 Eriue,ga dca.imento a 
persO!'lal Ol'lon 3 P-Jtr11 su 

nm.te 

1 

Manual de Procedimientos 
C.ob,erno d'" C u.1r1,,ti¡,1ra 

Oriones(abogados de guardia) 

,!. 

Recibe :'ormaeón para 
S'U tramite y vel'ñcs que� 
expediente este comp,e:o 

i4 
S1 

o 
2 

Resl:zs so.. ·citud de cop1a.s 
a \� n..ster-o F'ub •e.o 

+ 
Entrega doe.umenuc.On .i 

m nIs:.eno pu.bhcc 

Recioe las narrs vas y los 
iph !lC cnados 

,!.
Entrega 1l cooré nador lss 

n:1rr1trvas r 1os 1ch que 
leJ. enve,g-o t:I mIn sterio 

pUblrOO 

Notificador 

,!. ,!. 

Reete os OOQ.imen:os y VE-r&.c, e·l estado 
l01, ar,exa al expechrrte proce.5.al 

! ! 
Ra,u::.! Inf.ot"'T'e E1sbora ofíCIO d nglC-0 a 

o e11:ivo para comu1'.C9r Tesoren:a Mun,,ep1l a) sre.!I 
111 nc.deno.5 que: tuVIIM'On de cor�b ie!ld pus 
tu vmss s Is SEOENA 

t 
so:,c¡w por su medio 1.3 

auten t.ca.e:ión -de is.-s 
faCN.NIS 

.... 
Reut,sfirTNd•I 

spOCerldo lega 

! R�•t>• fim:..I cal D1mtor dt 
lo Jundlco 

lnt2gra � doa.:menac:On 
rec1b3da _para su t111r te 1 

+ '<eobe w:rvr• 

ai.tter.tf c-.ds p111 
enueg• ped�nte 1fa acredttu la prop.-.dad d•I 
w,,dsd de arma.mento y equ,po 
eqwpo po ,cial ,:.Jrs que 
re3!ice ti tram te ante lt. 

SEDENA Res..!ll oficio ame 1s 

! Secretar-a de Stg1.1rd•d 
del Eiudo 

' 
Ru1h.:.1 tnClden:e de + devof c:.ónde denurc.:.a 
� robo o u:travio ele 

mo!e.l'nti'ltO po ea e, ante R..:t.la fumu dtl Dtrttblr 

1111v-encis del m1n...stero de Jo Jundlco 

i:,üb co 
'- ./ !! 

�mrte se:a.s rrwn..ster,s!e� I' 
sutentifi.ca�H a la Hdena Eritre-g3 denunc.a an!I' la 

J:g.nciti que se 11. pira t:.reeio de acred tsr 

des: gn.lOo para que las 1ncdenc:as. de \.u 

acrecite is e� •dad y s.e INTIJIS de fu�o QUI: 

p,oo.da a la nve1tg.1ción fu.ron a.seguradu 

'- ./ 

6
1 

Fin 
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• de Seguridad Chad dana

deCuad Jara

Coordinación o 
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Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia Municipal 

Dirección de lo Juridico de la Comisaria Seguridad 
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Jefatura de Asuntos Penales, Armamento y 
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penales 
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lj 
Jurídico de l1 Comisaría

• de Se¡uridad Cludad.lna
de Cuadatajara 

Accesorios y armas remitidas y/o a disposición de las agencias 
del ministerio públicos juz ados penales 

Accesorios y armas remitidas y/o a disposición de las Agencias y Juzgados(111) 

Coordinador Notificador Coordinador 

Q J. J, .i. 
Giro c,fic,o ol ,ele del 

Reobe La d�voluClÓ de dept>S to de •rmsmento y Recibe 
cusl se Rec;Ge 1nfo del s armas en 

e-nto del b1e.n m1.1, 1et01"'9S psra que os docuJN!ntsción �irmada 
scordO el ad&nte por ts asagur 

env:e copts te-galiz903 del \. .sutondsd correspond1en:e \ 

¡ i 
fo.,10 de mri.T1..fesac.:ón 

L r 

L
,e'\f's3 Is nformsc10n d� Entrega inocle.nte de 

0Fc10 que mands el Re-abe oopis 'egs ,,ads devo.luc:ó a la sutonclsd 
pohgano donde•• �1 fo 10 de ,r.smfestaeión tque eorrespor1de psrs que Recoge dev ueiin de e11e).;e'1'\U:1 el e'emanto para aetedr1ar 3nte l:J nos .ses dewe'to el 1ss a.rm» o ac::esonos. en 

p csdc,dela a�enc1a o Jt,.:.gsdo s armamento la •genc:ia o �gsdo aseguramiento de-1 srms prop edsd del srms de 
l i de 'trego o n acce5-0no 'uego '- -1 &;o=:�� f.=, .......... iD ... ª .J \. 

"'i'' + Entregs �cuse de ree1b:do Recibeof; de 
/ ' con se 'los y firma.5 al dev0tución 1unto ccn e G1rs oicio a Is com • ssra y 

coordínador armamerto recuperado s ts Secre:!ans de 
S.,gyrdsd éel Estsdo de 

[ Ls 1tSCO. c:onde so 

� 
coptadels centts 

1 
eolttellvs don<i• ••P""'"" 

Se infOM"ls s 'a sederie 1 1cia oon el trárT1.1:.e- de ó cha arms y axrub· 
ree pers�ón an:e· • aulondsd 

l corres;,ond1e:nte 

L ,) 

l l /'G!ía ofic,o n,mitiendo �I 
ln�stiga mero de ums o :sccotsoncs exped ente en 's a,ge.na9 Reo.be co¡:..s ae ta re-oup.,,,dc, a d!Oposi:o 
e: qt.. e rsc....csn 10-s ,...,_. col_,,.. gen�r1.I de am"Amento y 

hechos legsü:s<b municiones psira que lss 
+ concentren en s 

1 igc osque Reesba la ,nformación � 
necesst'!I y se procede s correspondan p,ara ql..e 

esl:zsr e .nc.,deme de contintle.n dotsndo S: los 
de•,ollJc,ón elemen:os 1!1S armas y 

1 
equ pe neci!:S!lrio psra el 

\. SE:MCIO 

/ ', l 
Sollc1a se:s corr�g,d:o Is 

Re-c1be scus1n ae rec1D,éo 1nform1aón del 0'ici0 que 
pus ane:u14..os .t.1 IJ"lands pe ,gono donde 

edente 
y,. 

s.e encuentra el elemen!o 
rnpl csdo de la 

l 1segursm1ento dttl arms 
de fueg.o o un accesono 

Arelws pedente 

ó 1 

Fm 
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Jurídico de la Comisaria 

♦ de Squrfdad Ciudadana
d Gu dalajara

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia Municipal 

Dirección de lo Jurídico de la Comisaria Seguridad 
Ciudadana de Guadalajara. 

Jefatura de Protección a los Derechos Humanos, 
Procedimientos Administrativos, Control de 
Confianza e Información Pública.(sub-area Derechos 
Humanos) 

Atención a quejas presentadas ante la Comisión 
Estatal de Derechos Humanos en contra de los 
elementos adscritos a la Comisaria de la Policía de 
Guadalajara. 

PREMU-DJCG-P-04-13 

Noviembre 2025 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Arturo Ortega Alegria 

Lic. Yesenia Dueñas Quintar 

Fecha de· Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de (,u,1d,1L1¡,ira 
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00 
Jurídico de la Comisaria

• de Seguridad Ciudadana
de Cuadalajara 

Atención a quejas presentadas ante la Comisión Estatal de
Derechos Humanos en contra de los elementos adscritos a la PREMU-DJCG-P-04-13
Comisaria de la Policía de Guadala·ara. Pa . 1 de 4 

Atención a quejas presentadas ante la CEOH en contra de elementos de policia(1-4) 

Coordinador de área Abogado inlej¡rador Abogado integrador 

Q J, J, 

Rec1b,e revsa y reg:s-trs Recit� exp��re de l Ree.te oflc.os fitrru1dM 
que,a queJs 

.¡. / .¡.� J, 

As,gfla t'IÚ:mero par5 que Elstora o,;oo sold..ando ci"lt�,l o',c105 frm.JdOS S 

Si! l!e-ve a ca.oo informtción a J�gadM 1 lu 9:UtQndades done• H 

tegrae16n de ls q1..eJ3 Mu:n:cpala ':.Odo Jo soicia r.a 

N!l&>:JMildO 001".l ,.a mform!ietÓn pa;s 1.-Ja 
de!E-nc.ón d\lJ oiudadano tegr.a::tOJ"I de la qi..-e:1s 

" q1.1e1oso 
Tums expt:d¡en:e, si 

J, 
>bo¡¡Jd<I 

Recibe .i�nto e1t500 

1 E'abora 0fe1O si 
Com.un-o Jefe so ur,do 

cop u ce la ft.bg,s p.sra J, 
Is 1nt�raei6n � 

u;i�nte ElsbOrs nfomle 
, ;usti'icatNO qve: nrtd1ó e o 

J, 
ka el'&.mento-s 

R�eibf! ofieos t: t.Wsdoi Efsbora oflcio 11 
l logÍSbC3 !tOUC,-Undo 

infornución soba 
.¡. ufbd�u de poJicis Retabl fnmu d• los 

VerrfiotqlJelt ! •lt:mentcri 

documentación Hte 
J, c:orree;:a Sobe1-UI copiti de 

foiog:rs1''u de los 
e !UT�fltos pohC.ÍICOS E:ntt�• infot"'Tle: 

inl/Olucrsdos a Re-cutsM j\Jstifíeattvo nobfet:dor 
No Si hu.mane$ de ..t ComtStn-a. 

l 
Elabora o'icio de 

o 
o 

C,taci6n de e'.ement01 
Reeae.t fi.rmu de 

chr-ecaón J, 
A 

Entrega de ofc1os 
1 

l ��1.oorac!o-s para rt'lt.S1Ón y 
recabe firmas de 

oirecció.n 
E.nu.g• o'icios fimi.ados 11 1 a.bog.1do 

1 
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00 
Jurídico d la Comisaria

• de rldad Ciudadana 
de Guad1laj1ra 

' 

Atención a quejas presentadas ante la Comisión Estatal de 
Derechos Humanos en contra de los elementos adscritos a la PREMU-DJCG-P-04-13 
Comisaria de la Policía de Guadalajara, (PaQ. 2 de 4) 

Atención a quejas presentadas ante la CEDH en contra de elementos de policia(2-4) 
Notificador 

A 
.., 

Recit-e inforrr:.ii!: 

jvstficstivo 

En:reg9 de 1nfom,,e 

;uslliiea YO a a e E.D.H. 

+ 
={et:sb3 s.ei·os yñmssde 

acuse de recib do y 

enuegs 9CL5-e 

1 

Rec.bt esento de pruebll 

;unto COf'I �J seuse de 

recíbidti 

l 
Recibe acuse del e.scr:to 

de pNetlas wllado y 

firmado y entrega 

1 

Abogado Integrador 

+ 

�e�e ;9eu-.s.e de ree·b.'Cio 

y 31\en 3 la que-,s 

-!, 
Re-e.be seuerdos de 1a 

c.: o en s eu-1le-s 

de sr.s abierto e:l periodo 

p,c,bstono ----'---7, .,, .. :..:..-_-_-_--1'0·
ea.oora ott:10 de aat:1ón 

11 o los e ementos 

mvo C.f'!:dos para que 

o�csn pn..ebs-s 

Recibe y rev:ss pn.:ebss 

ofreeidu por los 

elemen:CS 

Elabors !-ascnto de tu 

p.ruel::.H ofrecidas y 

e.ntreg• si ro:ific:sdor 

1 

Recibe acuse: de escr.:to 

de pruebu nllado y 

fiffl"..ado 'I se iJJ'\ • s 

qu,i• 

Recibe ofico so"ic.rtMco 

IT"f!dldH cavt��s de 

a.cept5e1ón por p.srte de 1s 

C.E.D.H. 

Elabcrs c'icio 50f)C:;Undo 

si Com1ssrio Je'e se 

tomen las medidu 

ca:ute ,ares ¡:a.rs �l 

Entre-ga o'ici:o at 

coord nador per,a qUe 

revise y re-cabe firmti.s y 

con ue con el �mJte 

1 

2 

No 

Coordinador de área 

Venfi.es que ls 

docume:rita ón es.te 

corree!a 

Si 

.-----< X 

o 
2 

.Recab!I fi u d� 

d1recc.ón 

E u.-;:s o'letos firm.tdos si 

abogado 

o 
8 
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00 
Jurídico de la Comisaria

• d urfdad Ciudadana
de Cuadalajara 

Atención a quejas presentadas ante la Comisión Estatal de 
Derechos Humanos en contra de los elementos adscritos a la 
Comisaria de la Policía de Guadala·ara. Pa . 3 de 4 

PREMU-DJCG-P-04-13 

Atención a quejas presentadas ante la CEOH en contra de elementos de policia(3-4) 

tirmsdo e.e' Rectb-e ofic.o 
contesta 

�ceptsaó 
,5oepae.ro 

me-didti eaute 
el ele. 

aón d&ls 
no"º 
n de lss 

lare:.s. para 
mento ,J 

oficio que Contes.!!! 
envi'ots e.E 

copa de 
Com.u 

.O.H y snexs 
ofcod&l 
no Je.fe 

c�o de ss Envía of 
medlda.s ca 
nos remitió 

Je 

utelares que: 
elComS3ino 
fe 

e ele teeibído R.eabs, acus 
con el s.&.clo 
pll1te d4! la 
snexas.lex 

y firma por 
C.EO.H.y 
pect.-ente 

i 
e ón del 
suescntode 

Recibe Is p 
elemento en 
pru,et.-as elt 

uns od-os 
es·· mon..ode 
persoras 

i 
sCE.OH. Sol os t 

fecha y M. 

des•1'ogo 
� pa.rs el 

te:s.tmol"liaJ 

+ 
rdodonde s. Reobe a.e-u.e 

sañas. fech• 
dess 
testimo 

y hor,. para 
ogode s 

n"'I 

o c,t.ando at El•bora ofia 
•-•men.toy 

par.a nottficar 
yhonSeÑ 

testimo 

los tH!IOOS 
lo d.. la lecha 
lado e"•• 
M;.9l 

fin'Tas de 

1 

Abogado Integrador 

i 
No S1 

�nvis o!:ie10 de crtsc10.n ) 
Corn,sano Jefe ps.rs 

KO 
notificarlo y que se 

pre.san.te et d..a de la 
,es:timonisJ urt:9 hora 81"!.te:5 

• d·t&CC:Onconlos. 
testigos que .ICEn:o e.n eJ 

'-
test:go de prue-ba.s .,,) 

É Acomp_.;;_,. aJ ele-mento' 
oferen!e de ts prvela y s 

sus te-st>gos para 
.IS&:SJ:)ranos en tL 

momento del desahogo 
de ta tes mon..1111 q t se 
evs .1cabo en el e<bfico 

'-. c¡u" ocupa la C.E O.H ./ 

l 
Espera SWl!-rc!O feSO.UtlYO 
por p&rte ce ts e.e O,H 

¡ --

?.eObi! .acu•rdo � Is 
e.e.OH 

i
nalt:a y vwnf.Gs si 
se "'1sueNe o no 

amonutar 9:! ele.me-.-"lto 

No 

<$> 
Se utl.J<lía: y anal,za toda 

la queja oua ver si se 
ace:pts o ola 
amon&'Stae1ón 

S1 

1--

A.ns. IZ-st f.a q1.1&-J9 psra 
debstJr amonestación 

� 
4 

0 
hasta 

1omeses 

... 

' 

Elsoora of.e¡o a 1:1 
CEOH donde 
reconsidere la 
amonutseton 

l 
Eritr�s o'ict0 p-s.ra 

11utonzsc16n • 
coordin�cr 

ó 
+ 

Reo:.be aeu-«.rdo de 

archrvo de qt.H�)• 

l 

Arcn1va que1.a 

o�
FI 

10meses 

1 

,, 3 

N.ot,, e-s � 8'1'10t'estsQÓn 

¡ 
Re<::!tJI �mu, d,;I 

e!ern&n:o en eon.stsnci.s 
de notifcc1c.ÓI"\ Ce 

b s11r,ción 

.J, 
Reesba firtns.:i d•I 

ooora n-1:dor de,} área Ce 
Osrec� • un·d1co y el 
Com,s-ano Getltr.sl 

Elsl:ors oficio sol urdo 
a R H. de !a Comisen.a . 

se: anexe. copi.a de 'a 
s.an-aón .al ex:pe,dtfN"ib 
;:,erson.Jil de-1 e-.1 o ·o-s 

'-
elí�men:o-s 

i 

Recab.t firmas de-J 
Director 

+ 
E:ntnga Of'OOS .. 

Recursos 1Jffl81\C-Sdela 
Com1ssna 

+ 
e_�,oor• ofcio a 19 

e E..O H. remando co¡:,e 
de Is ssnción y copia c!e:I 

l.c.JSe o• recu-n.os 
umanos 1nfcmudo que: 

u � cum�mena> 

-
-i 

Espera acuerdo donde s• 
ordene eJ archivo 

de�n,ttvo de la q e.s 
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Jurídico de l Comisaria 
• d Seprfdad Ciudadana

de Guad l jara

Atención a quejas presentadas ante la Comisión Estatal de 
Derechos Humanos en contra de los elementos adscritos a la PREMU-DJCG-P-04-13 
Comisaria de la Policía de Guadala·ara. Pa . 4 de 4 

Manual de Procedimientos 

Gobierno dt! e uadal,1¡dn 

Atención a quejas presentadas ante la CEDH en contra de elementos de policía(4-4) 

No 

4 

Coordinador de área 

Recibe- ofioo psra ,.vi51on 

Venfiea que asta COf'TeCto 

P.ecab.a rumas de 

01r•cc1ón 

E."'ltrega ofcun fi:tmsdos 

3 

s, 
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Jurídico de la Comisaria 
• de Seguridad Cludad.1na

d Guad.1laj ra

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia Municipal 

Dirección de lo Juridico de la Comisaria Seguridad 
Ciudadana de Guadalajara. 

Jefatura de Protección a los Derechos Humanos, 
Procedimientos Administrativos, Control de 
Confianza e Información Pública.(sub-area 
Transparencia) 

Solicitudes de acceso a la información, derecho arco 
y recurso de revisión que remite la Unidad de 
Transparencia por medio electrónico. 

PREM U-DJCG-P-04-14 

Noviembre 2025 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Cynthia Catalina Guzman Avales 

Lic. Yesenia Dueñas Quintor 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Gu�c1�l,1¡,ira 
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Jurídico de la Comisaría 
• de Seguridad Ciudadana

de Guadalajara

Solicitudes de acceso a la información, derecho arco y recurso
de revisión que remite la Unidad de Transparencia por medio
electrónico. 

PREMU-DJCG-P-04-14

Solicitudes de acceso a la información, derecho arco y recurso de revisión (111) 

i1:.ec1be sohc.tudes de 
seceso s la ,nfonnsición y 
derecho :tJCO por correo 
eledl'On,co de la Unidad 

d:e Trs spsr�nas 

R:eg- :stra en bss.e de datos 
cada pet-e,o.n 

Ges!ion.a me-d snte c01Teo 
*lectrónieo la informsc..ón 

requerida al 
éres compe1ame 

Reci e ts respue;:a 
conducente 

vía e"ectl"Ól1.es o por 
oficio 

Ans:izs ta 1nforrr..sción 
recib'C!a por p!u'te de las 

Í:re..u res.pons.at -es 

9 'ONI s.i f:S SUSC&ptlb:le ce 
ruerva o si ec-ntie�e 

mform.t:c1ón confidencial • 
lo eusJ se d:1rá el 
trsUrrnento que 

con'esponds 

Manual de Procedimientos 

Cob1erno d,, Gt1,1d,1IA¡,1r,1 

Enlace Transparencia 

No 

Envía a 1s unidad d't!' 
tra.nsp3r�11 v is 

nformac16n reesbt.da ,en 
term,ro de 2 

d,' ss i:oi!es despu&S- de 
sureeepc;ón 

Oenv!!do de resputsta 
profends. el recurrente 

podrÍ3 m:erpo er un 
Recurso de re-v.s.,Gn q1,,1,e 

em,a el ITEI 

S1 

ef!bors la prue.os de daño 
I\J\adO 9 Ja 

�ers,ón pilblics espM;tivs 

o Re-c,be re,curs.o de 
revísión vía �leetrón,cs. el 
euaJ u �g s.tr-1 e:n b.sse 

de da!OS 

Arch.vs exped:.ente 

Fín 

Enviar recurso de revision 
sJ ar-es ge.n.:-tsdora de l3 
infom,a.aon requ1nendo, 

se ratl:f.qJe-, smpüe o 
modifiqu-e 1s m sms 

Rec.tbe los datos de1 
Sre.! re,·1ponuble tra.s ts 
búsqueda exhaus':iva Oe 

los dstos 

Gerera infortr.e C. ley el 
cu1t s.e e,11vi'a a unidad 
de tr.sn.¡pMt-ncia e un 
p azo no mayor a 24 rs 
dt:sde ta N!C&,oc.ión de 

reourso de re'VlS10n 

Emite reso!uaon !11 CTEI 

Oes&cl\.u o sobreseer 
confirmar. revoeer o 

modific:3r l:s. re:spu<esta d 
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00 
Jurfdlco de la Comls.aria

• de Seguridad Ciudadana
de Guadalajara 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia Municipal 

Dirección de lo Juridico de la Comisaria Seguridad 
Ciudadana de Guadalajara. 

Jefatura de Protección a los Derechos Humanos, 
Procedimientos Administrativos, Control de 
Confianza e Información Pública.(sub-area 
Transparencia) 

Formatos de información de alimentación de 
plataforma nacional de Transparencia 

PREMU-DJCG-P-04-15 

Noviembre 2025 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Cynthia Catalina Guzman Avales 

Lic. Yesenia Dueñas Quintor 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cob,ern<, de Gu,id,1la¡an 
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f uridlco de la Comlsarf • 
de Seguridad Ciudadana 
d Guadalajara 

Formatos de información de alimentación de plataforma 
nacional de Transparencia PREMU-DJCG-P-04-15 

Formatos de información de alimentación de plataforma nacional de transparencia {1/1) 

Re-c:ite fonr.as::os por parte 

de lo unidad de 

tr.snsp-.uenei!: 

vía electró.nres 

Genera correo 

e-1edrÓn1co e-n'll!t"'OO �s 

fcrmaU>s a l.ss 

áre3s res�vss p!srs -et 

ensdo dela 

comce,antes 

vi9e.ee:ró 'C!t 

�_._______ 

o 

R�r-t:ll petición 3 ts.s 

:i:reu que oorrespond.1n 

p9Ia que se com¡::te:e 

inform.soón o MeX:e datos 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de CuadAlA¡,ir 1 

Enlace Transparencia 

Ca.rgs mformación ce.n la 

p i.stafonTtt Nsc.onat de 

r9ns_pa.renC1.s dentre de 

los pr.meros diez diss de 

cada mes 

Oese:trg3 "on,,,,.to PNT 

req-ue.ndos co.,-,forma l!ls 

col mn1s y �estsñ:H 

<:3:rgs e.l forms.:0 y osu 

pc.s si.,;s faces ln1e.c 

sdmitdo y term,nado 

Genera comprob�ntf: de 

processm e:nto de cada 

fo to publiead:o �.., 1a 

?'-.tta.fcrm� Ns-e..ons! de 
Trsr-iparé:nc-1'!. 

R rt.-e aeorrf!os 

dete-m"Ndos el ;tC\.i:S:e. e-1 

formato en Y&r-Sión ports} 

y rs:ón pla.a.ronns 

Nsc1onal d.e 

Trsru.p,9renas de cada 

uno de los fonnatos 

correspondientu 

1rd1v-d1.11Imer.:,e 

Mantiene su 
resguardo 

Fin 
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Jurídico de la Comisaria 
• de Seguridad Ciudadana

de Guadalajara

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia Municipal 

Dirección de lo Juridico' de la Comisaria Seguridad 
Ciudadana de Guadalajara. 

Jefatura de Protección a los Derechios Humanos, 
Procedimientos Administrativos, Control de 
Confianza e Información Pública.(sub-area Actas 
Administrativas) 

Actas de hechos levantadas en contra de los 
elementos por haber infringido las obligaciones y 
conductas de la Ley del Sistema de Seguridad 
Pública del Estado de Jalisco, así como el trámite de 
los expedientes de control y confianza de la misma 
Ley. 

PREMU-DJCG-P-04-16 

Noviembre 2025 

Ha.ydee Renata Martinez Cervantes 

Luis Alejandro Castillo Valdivia 

Lic. Yesenia Dueñas Quintar 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cob,erno de Guadal�¡,ir � 
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Jurídico de l Comisaría 
• de Squrld Ciudadana

de Guadal jara

Actas de hechos levantadas en contra de los elementos por 
haber infringido las obligaciones y conductas de la Ley del 
Sistema de Seguridad Pública del Estado de Jalisco, así como PREMU-DJCG-P-04-16 
el trámite de los expedientes de control y confianza de la misma 
Le . Pa .1 de 2 

Coordinador 

Q 
Recbe n�orme de hecners 

.J, 

ReV"H i f.orme de Mchos 
y ent:r�s i forme pani 

qwe se elabore exped1ecn:e 

1 

.J, 

Rec1t.-e documentos psra 
NtYlSIÓn y U!t corree-.a la 

�ormac:.0-n 

No 

�-
R.ecabs fu-mas de 

e reec1ón y entrega :si 
abog.-1.o para du 

segu,:tm�to 

, 

1 o 
1 

Manual de Procedimientos 
C.ob,erno de Gu,1d.il.i¡ar 1 

Actas de hechos levantadas en contra de los elementos de policía (112) 

Auxiliar Abogado Integrador 

.J, ,l. .¡. 
Rll'C;be •xpedie:n-:e p.1·a l 

Rec1be y .reg1s1ra inforine Ic:ur t. mlegra ón de.J 
o-nf.c.9 al !!leme.:nto 

de- hee.P\os pt'00ftd1rrn1NttO 

.J, 

adn.n
¡

u�
� .J, 

As1g-n1 ü,r,ero progra.sivo e abora 5uto de 
y u.ma expediente ,vocam ento co.n a.J Entrega doeumeft!O aJ 

según� rol rnobVO del p.roc.ed rruenu, e,emento 
fech..9 i:•,,. de.sshogo de 

1 t1 auchenca ce .¡. 
contuaoón y 

�frecirrue-nto de pn...e.tn•� Reo.be -el e.neau-sado la 

• 
!Kt,• se..ñtlad:1 de 

r ' la au<fo!rtC'.!!I 
Se •cita a lH á"Mentes 

.J, 9ress de ta c:omi.Ur{a ...a 
,nform.aeión, coptU 

oemficsdas del Forma los �..,,.., .. es del 
&)Q)-eáAnte pe.rsoMI e-nuuudo 

eop.a ée 1nc1pa0dad o 
copa d• la nt.n1..n01:. ! fatigss hstu de 

a.s..,_¡tenc,.a e 'infomacié,,, 
{-versa segUn s.u caso TomA la d.-d�ón. 

� pruebas y �egatos 
.¡. 

:ntregs documert.tc1ón • l 
coord nsdor p:tr1' reesbar 

firma• 
R-b1t�rmJ1del 

1 1tneaus.sdo 

6
* 

R�be docu,,-..nr..c1ón 
f.rmads y tntrega • H 

ai..tondadu 
correspond ertes 

.J, 
A 

Reo.be ,nfonn.a�ón 
SOllCltads por parte de las 

áret.s s 1c1:adu 

,l. 
c,c:-..- acu-ttrdo de 

rec•pc."Ón de t. 1forms0ión 
que htzo llegar las 
d1eran:,e:s áreu 

.¡. 
Gr:1 ofiClo al Comi...uno 
Je'•, J>31ra q1,.e por sv 

cond cto lo hagan 
co.mpsrecer si •'1:�nto 

1 
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Jurídico d la Comisaría

• d Se¡uridad Chad dana
d Guadalajara 

Actas de hechos levantadas en contra de los elementos por
haber infringido las obligaciones y conductas de la Ley del
Sistema de Seguridad Pública del Estado de Jalisco, así como el
trámite de los expedientes de control y confianza de la misma
Le . Pa . 2 de 2

PREMU-DJCG-P-04-16

Actas de hechos levantadas en contra de los elementos de policía (212) 

Abogado Proyectista 

o 
A 

D1c-..1 sicuerdo resoh.: <> 

¡� 
E's..bO"s e ,mpnn-.e 

proyecto de re...Ol\letÓn 

l 
Ertrega proyec:o de 

resoluc,ón 

+ 

ofioo 1! el�e:nto 
Recibe Rasoiucon y g1ral 

J,�/ � 
G,r, o-fíC!C a t5s 4 

autond.tces y hsee:r d• s.u 
conoci.m1enio e-1 conte,nido 

de lb rtSCiuc,ón a 
1Jutondsdes CO?'I 1nteris e:n 

el proced1 ento ta.-es 
oomo Comisano Genera. 

Com1uno Je,.e, 
Oecp1rt1mento de 

Recuno5 Hum.1nos 
Ckrecoó deEn11.ee 

Ad n~-s:tranv, todets d& .s 
Poltcia de Gu!lda 1.¡ara, 

a.sí co.mo Cortrol de 
r.ac.,o.s. Conirol de 

velilC;t.ilos. Oepazumen to 
de P.ag-os Otre:cción de 
Recursos Humt.nos del 

Ayt.;ntam1ento. T,uoreri:1 
4unu:1p11 5:nJce de 
Fondos y Subs.d;0s 

-=iederales. s.eg.M' sea el 

{:so y el moL-vo del Ac-.a. 

¿
3 

Coordinador 

J, 

R�be proye-cto rtsolutiYo 
yexped ente 

+ 
r ' 
Arts .:.a el contentao de la 
re;o ción y reV"H que 0 
se encue-ntre con e:rrQr o 
�-ª de onogr-.s�a y q1..� 

H ffflCU1! tte 
de:b1d:an'"ente intitgratiO 
d!:i te-fffl o �st.able-c::do 

'- .) 

No 

� 

SI 

ó ñeeslu fmn.tS c!e 
d recció-n y entregs .al 

2 not1fieador 

.. 

Ree.t?e e:s.olueión z¡m-.ada 

'ir 

Entr�s RuoluCl6n 
firmsds aJ ctbogado 
proye,ctst. p-.ar9 et 

seguun1ecnto 

Recibe docume.nto-s paf'3; 
r�vts1ón y u1e eorree:s !s :: 

formac.ón 

No 

t
SI 

,. 
Recsb-2 film" de 

o 
direeaón 

• 
4 

Enng.J:ofie:;osp.a� 
continutr con •I uam e 

corresoondie.nte 

1 

Notificador Abogado proyectista 

o+
R�bE dOCUl'l"e,if.!c1ón '/ 
lo tmre�1 a t.a com1SlÓn J 

é-e Honor y Jus:ic::!I 
Gir.a CU'!Ono �¡ ��to 

� 

e.ncsu�do 

... 7dias
1 Ennga Ofie,c:s p.sl'3 

Rece. re:;olución firmtda m,.1;;, de not.fcs0.0n y 
ys deunogsd:a la ss·ón resol 
j:Or l.a Conusion de Honor 

y ..ÍUS-�C!-3 1 

J, 
Entrega reso!uoón ya Recibe Ofic.cs p5r3 

firmada n0t:fc1r al •·eme t0 y 9 
H 91.flOridaóes 

J, 

Entrega O�ClOS s l:,s 
,a\rlond:tdH 

correspond ef"tu 
'orm.ando el COr'ltemdo 

d• resc c:ón 

• 
r Entreg, c'fioo Ce ' 

nct.b'Clón .a � emento 
•ne�.s.ssdo nto ccn un• 

eop.a da la re:soluetón 
donde cont!ena II nnetón 
a la que s.e ha:o KTHdOf" 

por la faJt> cometds � 
.¡, 

levsnt.1 constan:�• de 
notfae.:ón 

'ir 

RftClba ac1.1.us de 
reab1do s.nen s.l 
11:.ntt:. 'o.tta rubnC3 y 
sell.:s exped�n:e 

A.rcr,va expeo ent� 

6 
Fin 

Manual de Procedimientos 
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� b Página 44 de.<5.9 4 w
� c�'7:alaJara te cuida



Juridico de t Comis.aria 
• de Seguridad Ciudadana

de Gu dalaJara 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia Municipal 

Dirección de lo Juridico de la Comisaria Seguridad 
Ciudadana de Guadalajara. 

Jefatura de Amparos 

Notificaciones de emplazamiento y requerimientos 
por Juzgados de Distrito y Tribunales Colegiados. 
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Juridlco de la Comlsarf1 
• de Se¡urldad Ciudadana

de Guadal jara

Notificaciones 
Juzgados de Distrito 

Notificaciones de emplazamientos y requerimientos por Juzgados de Distrito y Tribunales Colegiados(11l) 

Coordinador 

o 
.R:ecitle y reYlS:t 

documentos 

+ 
�eps!& dowmen!os pC>r""'\ 

mot sav,I 

sdmfJ'l.istr.ttivs. penal y 
�táneo.s, donde SOÜCrtVI 

¡ rorme-s p:eV?eS y 
¡u.s?ifie!dos denvsdos a 

iOS JUICIOS de ampvo .,,/ 

¡ 
Sepan los c�aos s Jos 

qu& h:3y.J q�e- dsr 
COf"testa�ón .5 !ss 

diversas ;sutonds-des 

¡ 
R.eg:-stn \os o-fieios que. se 
recihieron u:gn!I número 

't tum• al ab:-ogsdo 

1 

+ 
R&1te dOCUJT'4t, ttc1ón y 
rema que u.te, oom-plet.9 

y correcta 

No 

/4> 
S1 

Recsb.t f;rm3-s dll 
d1r1tCC16n 'I de 1.utord.-des 

uñaladas e los oficios 
que nos entre,gs.ron los 

Juz:g-ados fed-Males o de 

ó� 
tnhvs.nles 

¡ 
1 Entrega d0c:Jmentsc1ón s1 

abog.!ido p.ara <¡ui: de 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cu,1d,ll;i¡,1r<1 

connn1..1:d::1d 

1 

Abogado Nolíficador 

+ + 
Recibe doct,;.me.ntos pars Rl!Clbe- oficios pus darle 
:,rc..ar con Is contestaC:llln contln.u1dsd eon el tra:rute 

+�El5b0<9 OOOGS :J É E tregs ofc1os de " 
oorres9on�;e.nte.s dsndo ts 1 conte:s"...aetón wesentados 
oome:s:sc10n opo.rtuns, a la ante 10> � :gsdos 

autorn:isd sol'C."Uinte feder.s'es o a 10s 

+ tn UI\S'e-5 
s,egUn c«rñponds 

1mp1'1"me y s1r: Is o cios \. lo solici!ado 
corre.spond,an.tes de- + cormuUCtón a •gadosy 

er:.trega .si coordinador 
para reea..bsr firmas de P..t.:.ael firm.n y ulloi d!: 

dir90C:Ón rtcibldo tn ka 1CUIU. 

• 

+ 
É Recibe E.ntr�g.t lliCUH.S de 

doeutl'erttac1ón firmad.a y ,..oib do aI coord, sdor 

&J'lt� si notificsdor 101: 

6
of.cios de eont&stl!ción 

para que le óe el trammt 
ccr.aspond,ente 

1 

A 

' 
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Jurídico d la Comisaría 
• de Seguridad Ciudadana

de Guadal.ijara

Notificaciones 
Juz ados de Distrito 

emplazamiento y requerimientos 
Tribunales Colegiados. Pa . 2 de 2 

Notificaciones de emplazamientos y requerimientos por Juzgados de Distrito y Tribunales Colegiados(2f2) 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Gu,1d.1L1¡ar, 

Coordinador 

Recibe 5tuse> de recibido 
por la amoridsd sol;.o;t.Srte 

Wado.s. y fírms.do,s 

Separ3 3C\JHS por 
su1onclad s�Un el 

1uzgsdo que cor-esponds 

E.ntr�e docurr-e:ntsc1ón 
pvs trsmi!e de arehtvC a 

S&C.�!SftS 

1 

Secretaria 

ReCtbe 
documti'lta.eón por 

jv=godo 
según conespOJida 

Reg sua •n baH de dstos 
la 111'crms.c,,Ófl q 9 

corr�sponds I cad11 
eocumento de ios 
irforrres rendiccs. 

Archiva e:xped ente 

ó 
Fin 
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00 
Jurfdlco de la Coml rf 1

• de Se¡urfdad Ciudadana
de Ciuad1l.aJ1ra 

Demandas laborales interpuestas por personal adscrito a la
Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara, en contra
de la misma. Pag. 1 de 5 

PREMU-DJCG-P-04-18

Demandas Laborales Interpuestas por el personal adscrito a la Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara(1/5) 

Secretaria Coordinador Abogado integrador 

Q + + 
Recibe documentos de Re�be y reYtsa noliñtaciones y dOC\Jmen:s.ción p3r9 Reeibe dOOJm.entos �lazamientos de asignar tumo ;1! :s.bogsdo demandas 

+ ¡ 
lruc,a �l U"-'<IIO del ¡u,c,o l �treg, cloeumen1sc1ón a Entregs fi¡._csmente los 

coordinador documentos psra ,n-eiar 
con el p.r�ffl1en!o .� 1 

Elaboro otie.c,s • ,,.. ,j 1 

+ diversas. dependencias 
,nra fe"'...tbar 11fcrmsci6n 

+ 
+ Raeioe O .. IC!OS Ñ'mados 

Recibe oficios pa!l! En!r�ga of.aos al 

+ revisión y rubricas coordinad0t para su 
revcs.óny 

E.ntregs o5eios s lu 
+ 

tirmu de dirección 

d1f:etel"'ies s1.1t0ndad,es 1 �•rs qi..e den eontesuc,ón Veñfiea que la 
documentación este 

�·�:� 
correcta + 

Recibe documentos y 

� 

los anexa al expediente 
R�CJbe cor:esación ae ht No SI para contíluer con et 
1rfonr.,3.eón soliertads por 5d1as trámite 

psrte de 

6 
• a\Jtt:)r'ld!fd�; a q-u•ef"!es H 

les izo tll pención An:a.!C:aylee 

+ 
dt:�en.(fs.men:e de 

Recaba firmas de pr.nop10 3 n ta.ntO dtl 
dirección aa.erdo adm150no co,ro 

Entr.-gs documentación , de tJa dem.sn<fa 
ptrt qu@ de eonbnu,da.d 

+ .¡. CO e!Jt.rClO 
E,-,treg:1 ofioos f.n,,.:sdos R"-'-ona sobre los 
de 01recc1ón p.5r1 qu@ recursos a interponer 
continUe can e tram,te sobre el auto adm,sorio 

1 + 
Inicia con te 

l con1estación de la 
demanda utilizando 

estra:9� 

l=labora ficha infoonativa 
2 del extracto del esunto a 

firmar y entrega 
contestacion de 

demondan p,¡ra analisis 

ó 
A 

Manual de Procedimientos 

(,ob,erno de Cu,1dala¡ara 
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Jurídico de la Comisaria 
• de Segundad Ciudadana

de GuadalaJara

Demandas laborales interpuestas por personal adscrito a la 
Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara, en contra PREMU-DJCG-P-04-18 
de la misma. (Pag. 2 de 5) 

Demandas Laborales Interpuestas por el personal adscrito a la Comisaria de Seguridad Cíudadana de Guadalajara{2/5) 

Coordinador 

o 
A 

Recibe óocumenreción 
para recabar firmas de 

apoderado y/o 
autoridades 

demandadas 

rificaquela 
documenlaciÓll este 

correcta 

No 

� 

s, 

Entrega documento 
a la Consejeña Juridica 

para recabar firmas 

o .�
2 Ree be documento 

finr..sido 

Enngs 

doeumentsció rumsda 

• 
Rec:be proyecto de 

corte:sts n JUnto co-n el 

prooeCl'im.ento 

sd:mm1swuvo y la 

dems-nds 

AruL,Z3 y rev1s.s que el 

contemdo ti-e la 

contes�ón se-g Is 

001Tec:".S 

No 

t
SI 

R.ecabs ñrmss de.J d1reC'"� 

o 
y entrego al •bog!do 

3 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de GuadaldJ<1r<1 

5 dias 

Abogado integrador 

.� 
,, !:.labore proyecto d-e 3 

conte�órl oo 13 

e:strs:=9..s a seguir .en el 

J\JÍCIO 

'-
e-.n forma Ad cautelam 

.� 

,1. 

Entrega proyecto a 
revisión al coordinador 

1 

---+ 
Recibe contestación de 

demanda firmada 

+ 

En:regs al notlicsdor 

con:estsción de dem.srtdsi 

Notificador 

Recibe contesac.ón de 

de!\"snds 

:ruega la oontestaClOn 

c!e dem.anda a.n!e el 

tnbunsl de 

eses.1sfón y srbitrsJe-

o 
8 
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Jurídico de la Comisaria 
de Seguridad Ciudadana 
de Guadalajara 

Demandas laborales interpuestas por personal adscrito a la 
Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara, en contra 
de la misma. Pa . 3 de 5) 

PREMU-DJCG-P-04-18 

Demandas Laborales Interpuestas por el personal adscrito a la Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara(J/5) 

o 
B 
w 

Recibe acuses de 

recibido sellado y 

firmado por las 

autoridades 

¡ 
Comp,¡_rece a1 Tn:iutl3J de 

Arb1:r3je y Esca..afón el 
di'a y hore s.eñalitdos 
c:omo 01 dcae.n!a 

demands 

i 
Rstif� w escrno oe 

eon:estsc1ón de (te.nanda 
-!!nte el e.nurg!ldo de la 

meu ett la que COt'looe el 
jYicio 

J, 
ln!tupone incidente 

0frei:4endo pN&ou y 
GD,t:bndo pruet-.as 

l 
Compa.-.:a ante el 

Tr1b\Jn.sl 
Adm.tn.,.strstnio, ¾! tJis y 

h0-ra se-ñahJdO$ 

r Rep��nts al ' 

tyun:&Ml9Mto E!l"t 
hu in¡peec:one--s 

penci.a!e-s, grefoseopiess, 
$1ud1enaas y te.stmon..a!es 

y o cu.J�u er cl1t{lenoa 
qve H s.eña!e !-1'1 lo,s 

'- exp�1emu .) 

J, 
Pre:ants. ante IH ' 

lutond>dti 
corru,pond:iernes lu 

pni:e'.:>H re-ca.oadu dentro 
CW!I tftrmino oonuá;Qo cor 

ta 

aAOrd3d 

Manual de Procedimientos 

Gob,ernri 1..- Gu,1d,1I 1¡.1r 1 

Abogado Integrador 

J, 
Re�bs ln�a�Cl'l pars 
des;vim.uir &l á:cho de !s 

cor,,rs� 

l 
Elabora escrrto de 

objeción (!e 
recu-rs-o y ob,e-c16n de 

pn.ebu. 

1 

1 

Rl!C!bs finnas de !as 
pers.onas .a.rtol"C9idli 

l 
E/1:n,gs Mef"to de 

1 ob¡i!cion de pn.:•bn sJ 
inbvl"'.S 

l�
1 

Un.av-e::que resiJeva los 15 dias 
inbunit!es aut: s.- d3 

firme- 1s s.ente:neia 

rt· 
P(es.ena .,, e! Tnbura 'a 
plsnJ1a de q\.11!1ac:ón y u 

ob, eta ti numa 

Rectbe acuse flmudo y 
sa'\tdo 

por ¡:;111tt& d�l TnbiJrtS 

1 

Con,euye et proceso 

� 
Fin 

Coordinador 

J,� + 
Ea.Oora <&scnto 4 

1 

R&e.ne proyeelo de 
eotl'f!ipond.Jente si 1moar0 

Vl'!p3ro indirecto y á:recto directo y órec!O 
en cloncle se plumsn 

csd.t uno de J, 
los �r&VIO!i dentro dQ-1 

Ana.aa proyecto y ve.nfiu ' proced,m·-ento 

-L 
que este cocrec°"..9 Is 

infofmscíón 
r Interpone amp.,ro ' 

4
.ndireeto 

s, cuando 81St9 :.1gún tipo No 

de v,o ación tn C1...1lqu er 
psrte del proced m,er;to Y 

se I terpon.e 3,r.p3ro 
directo CU!l�O e.xuts 

a..gün tipo a.e VJOJse:én •I 
erare! R:eeab.Ji firms.s de 

'- !..!,._do O t.ant,e"!.CISI diNtCCtÓn 

,L. 
J, 

E.ntreg� al coord,nsdor 

01 �r.ssu Entrega 

reyJ:On documentat,ón al 
notificador 

1 
4 

ó 
e 
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de GuadalaJara 

Demandas laborales interpuestas por personal adscrito a la 
Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara, en contra 
de la misma. Pa . 4 de 5 

PRE M U-DJCG-P-04-18 

Demandas Laborales Interpuestas por el personal adscrito a la Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara(4f5) 
Notificador 

Re01!:e documenución 

l 
f>re:ierti.s sJTparo 01recto 

y 
C recto :a l:ts autondades 

corrcspond�el"lte.S 

l 
Entrega scus.e rec:tido 

se sdo y ñm-sdo 

1 

Manual de Procedimientos 

Cob,ernc de C11,1d,1ld¡ara 

Secretaria 

+ 

Recibe res0:1Jc16n e la\.lcfo 

� 
r 
E1abors ofcio.s d1r9,do eil 
Comi.sario de Segund$d 

Ciudadan:acle 
Gusclslajsra. con C:®3 

p-3r3 n á'versss 
.s\f.ondsdu tem.u 

+ 

Retaba firmas 

+ 
Entrega otci03 !I lu 

.sutondarles 
COffe:5t>OndtenlES 

or. 3-ndo coptss da 
lsudoore:soruciOt'I 

¡ 

Entrega 3CUH5 sl 
aoogado oorrespcná.e.nte 

1 

i 

Elabora O.i¡CIO i,Ol�ndo 
c:1'oq<1e 

s Tesorería ML.""1te:psl 

Anencop,ude 
reso-luoón que 

nos ardan• el psgo 

+ 
Entre,ga ofioo J. 

co.crdinador 
p.sra que !ie de tr • 

correi,pcnd1e-nte 

Abogado Coordinador 

+ ., 
R;eobe 111cu� de reot:>do Recats ofioo finr.sao por 
firrrsdo y sel!,ido por las el 

autondac!es Consejero Munic::psl 
corresponó:.entes 

• + 
r 

Elsbors oromooón u 
' Entreg.3: cfiao soicrtsndo 

snexs cheque 

onginsl del ofcio donde a Teso�ria munte1pa! con 

.s.e recaoaron s '!-ellos y :,nexos 

.as firrr-.ss e.e las + 
'!:utoridades donde: se 

, oree .11 La re1nstala:1ón ./ 
Recs� ch.�que y pC<lUs 
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Demandas laborales interpuestas por personal adscrito a la 
Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara, en contra PREMU-DJCG-P-04-18 
de la misma. (Pa . 5 de 5 

Demandas Laborales Interpuestas por el personal adscrito a la Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara(5/5) 
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3. Glosario

Actividades.- Es el conjunto de tareas o labores específicas que debe realizar 
una persona, departamento, unidad. También puede definirse como una o más 
operaciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado 
por una misma persona o una misma unidad administrativa. 

Área: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de 
proceso. 

Atribuciones: Son las facultades otorgadas a una unidad administrativa como de 
su exclusiva competencia, por un ordenamiento legal (Constitución, Leyes, 
reglamentos, circulares, acuerdos). 
Acción.- En sentido procesal, el derecho de acudir a un Juez o tribunal recabando 
de él la tutela de un derecho o de un interés. 

Acta.- Relación escrita de lo sucedido. Certificación, testimonio, asiento o 
constancia oficial de un hecho. 

Acuerdo.- Trato al cual llegan las partes implicadas en una negociación, formal o 
informal, escrito, verbal o de cualquier modo expresado, tendiente a obtener 
beneficios mutuos, recíprocos o de cualquier forma entre ellos convenidos. 

Amparo.- El amparo se define de dos tipos directo e indirecto, en el cual se 
efectúa dicho amparo de protección a la persona que es demandada formulando 
el acto reclamado es cierto o falso. 

Admisión.- Trámite previo en que se decide, atendiendo a aspectos de forma, si 
una petición ciudadana deben pasar o no a ser resueltos en cuanto al fondo. 

Audiencia y defensa.- Acto en que se lleva a cabo por la autoridad y el inculpado 
del proceso. 

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

Canalizar.- Es cuando se deriva un documento según corresponda el área. 

Citatorio.- Aviso de carácter legal obligatorio para comparecer ante una autoridad 
la fecha especificada en ella. 
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Comunicación: Acción y efecto de hacer a otro participe de lo que uno tiene;

descubrir, manifestar o hacer alguna cosa. Consultar o conferir con otros un 

asunto, tomando en cuenta su opinión. 

Conciliación.- Procedimiento no adversaria para la solución de conflictos

mediante la cual las partes en controversia se apoyan en un tercero denominado 

conciliador, que sin emitir juicio o resolución con respecto al fondo del asunto, 

facilita las vías de diálogo, elabora propuestas o presenta diversas alternativas a 

las partes para poder obtener una solución que satisfaga los intereses y las 

necesidades de las partes. 

Conflicto.- Oposición de intereses en que las partes no ceden. Choque o colisión

de derechos o pretensiones. 

Definiciones: Son las explicaciones a los términos, abreviaturas o símbolos

utilizados en los documentos controlados, con el propósito de estandarizar el 

lenguaje utilizado dentro de la Institución. Debe ser desarrollada en consenso con 

los usuarios de los términos o conceptos correspondientes 

Denuncia.- Es la información que se basa formalmente, por medio de la cual se

ponen en conocimiento de las autoridades los hechos y circunstancias que pueden 

configurar un hecho punible. 

Departamento: Es el área responsable de coordinar y controlar determinados

procesos. Es el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro 

de una estructura orgánica. 

Dependencia: Es aquella institución pública subordinada en forma directa al

Titular del Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el 

despacho de los negocios del orden administrativo que tienen encomendados. 

Estas dependencias son: las Secretarías, las Coordinaciones Generales, la 

Tesorería, la Oficialía Junior Administrativa y las Direcciones Generales. 

Descripción de Funciones: Una vez establecidos los niveles jerárquicos y los

departamentos del organismo social, es necesario definir con toda claridad, las 

actividades y los deberes que habrán de desarrollarse en cada una de las 

unidades administrativas. 

Diagrama de Flujo: Es una gráfica que muestra la secuencia ordenada de

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

personas o departamentos involucrados. 
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Dirección (Como estructura): Unidad directiva, la cual va en la parte superior 

dentro del ordenamiento de las unidades en una estructura administrativa. 

Emplazamiento: Es la notificación que se le hace al demandado de que existe un 

juicio en su contra. 

Estructura: Es una actitud metodológica, un método al cual se le recurre para 

describir marcos normativos, es decir, modelos formales por medio de los cuales 

se busca un adecuado grado de eficiencia y eficacia en las operaciones y 

resultados. 

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que 

se establecen entre los miembros de la organización y que a la vez sirve para 

limitar, orientar y anticipar las actividades organizacionales, con el propósito de 

elevar la efectividad en las operaciones y resultados. 

Expediente.- Recopilación cronológica de antecedentes, actuaciones, 

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

social o de un grupo. Conjunto de documentos y de actuaciones que hacen 

referencia a la tramitación de un asunto o negocio 

Falta administrativa.- Infracción administrativa, es el acto u omisión que afecta la 

integridad y los derechos de los elementos de policía, sancionados por la 

reglamentación vigente cuando se manifieste. 

Función: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar 

los objetivos de un organismo social. Con la función se identifican las atribuciones 

que se confieren a un órgano y consiste en una trascripción textual y completa de 

las facultades conferidas a la entidad o a sus unidades administrativas de acuerdo 

con las disposiciones jurídicas que dan base legal a sus actividades. 

Guía Técnica: Es una herramienta administrativa que contiene las políticas, 

reglas, procedimientos e información general que orienta las actividades de una 

persona o grupo de personas para lograr un fin determinado 

Informes.- Es el desglose de actividades de cada área de ésta Dirección Jurídica, 

que se elaboran cada mes. 

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

Instructivo de Llenado: Es la guía que se utiliza para elaborar en forma 

adecuada y correcta un formato 
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Libro de gobierno.- Libro de control interno del centro de mediación en el cual se 

registra de forma ordinal y consecutiva todos los asuntos susceptibles de mediar. 

Manual de Procesos: Es una herramienta técnica que representa de manera 

gráfica y descriptiva las actividades específicas de los procedimientos, buscando 

la estandarización en su ejecución, teniendo como fin los objetivos fijados por las 

normas. 

Método: Es una guía detallada que muestra secuencial y ordenadamente las 

actividades que sigue una persona para realizar un trabajo. 

Normatividad: Desde un concepto jurídico, es la regla o mandato que establece 

la forma en que debe ordenarse un determinado grupo social. La norma es la que 

prescribe, prohíbe, autoriza o permite determinada conducta humana. 

Organigrama: Es una gráfica que muestra la estructura orgánica interna de la 

organización formal de una institución, sus relaciones, sus niveles de jerarquía y 

las principales funciones que se desarrollan. 

Organización: Es la estructura orgánica planeada para establecer patrones de 

relación entre los componentes encargados de alcanzar los objetivos. 

Organismo.- Compañía, sociedad, firma, empresa o institución, o parte de éstas, 

pública o privada, que posee su propia estructura funcional y administrativa 

Procedimiento.- Serie de labores concatenadas, que constituyen una sucesión 

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

determinado. 

Procedimientos administrativos: Son un conjunto de operaciones ordenadas en 

secuencia cronológica que precisan la forma sistemática de hacer determinado 

trabajo rutinario. 

Proceso.- Secuencia de actividades que tienen la finalidad de lograr un resultado, 

generalmente crea un valor agregado para el ciudadano, utilizando los recursos 

que transforman elementos de entrada (insumos) en elementos de salida 

(servicios). Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos, 

técnicas y métodos. 

Producto.- Son los resultados de valor para los usuarios emitidos después de 

haber realizado la transformación de los insumos. 
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Pruebas.- Medios de convicción ofertados por las partes de un proceso cuyo fin 

es acreditar las aseveraciones de sus respectivos argumentos. 

Puesto.- Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones 

que forman una unidad de trabajo específica e impersonal. 

Querella.- Es un reclamo jurídico que hace la persona ofendida en una causa 

penal, para que le sea reparado el daño ocasionado y que se formula ante el 

Ministerio Público. 

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el 

ciudadano o el usuario requiere específicamente para ser dotado de un producto o 

servicio 

Responsable.- Es la persona encargada de editar, . revisar, y actualizar 

periódicamente el documento controlado que le fue asignado. 

Resolución.- Sistema para resolver quejas, disputas, reclamaciones e 

impugnaciones relacionadas con un conflicto. 

Servicio: Efecto de satisfacer las necesidades públicas. 

Servicio Interno: La satisfacción de las necesidades que están dentro de las 

dependencias del ayuntamiento. 

Servicio Externo: La satisfacción de las necesidades públicas que requieren los 

usuarios (ciudadanos). 

Tipos de Servicios: Son partes bien definidas en un servicio. Su identificación 

puede resultar útil para aislar los problemas que pueden presentarse y posibilitar 

diferentes tratamientos dentro de un mismo servicio. 

Ubicación: La ubicación expresará la dirección, departamento y coordinación en 

que se desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo. 

Usuario.- Persona que usa habitualmente el servicio público de la Dirección 

Jurídica 
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