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--------------------------- ESPACIO EN BLANCO ---------------------------- 

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. 

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. 

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. 

A. Presentación 
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Código del manual: 

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

Código 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). 

Versión: 

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

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. 

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

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

• 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 del Departamento de Planeación Tecnológica 

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. 

B. Políticas generales de uso del manual de 
procedimientos 
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• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua 
en los procedimientos. 

• 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. 

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

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

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

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

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

• 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. · 

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

C. Objetivos del manual de procedimientos 
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Ficha de Seguimiento de Detenidos COSCG-DCSP-P-01-01 9 No 
por Delito 

Ficha de Seguimiento de Detenidos COSCG-DCSP-P-01-02 11 No 
por Falta Administrativa 

Generación de Estadística de COSCG-DCS P-P-01-03 13 No 
Productividad UAPR 

Procesamiento de Indicadores y COSCG-DCSP-P-01-04 15 No 
Estadística 

Asesoría al Primer Respondiente en 
17 No la Presentación de Detenido Ante el COSCG-DCSP-P-01-05 

Juez Cívico 

Elaboración de la Ficha 1 nformativa COSCG-DCSP-P-01-06 19 No 
con Detenido por Falta Administrativa 

Asesoría Jurídica a Primer COSCG-DCSP-P-01-07 21 No 
Respondiente 

Ficha Informativa con o sin Detenido COSCG-DCSP-P-01-08 23 No 

Registro y Captura de Solicitud de COSCG-DCSP-P-01-09 25 No 
Supervisión y Mandamientos 

Supervisión de Medidas de COSCG-DCSP-P-01-1 O 27 No 
Protección 

Supervisión de Medidas Cautelares y COSCG-DCSP-P-01-11 29 No 
Suspensión Condicional del Proceso 

, . 

1. Inventario de procedimientos 
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. • Segu. lm.iento.de Proc;esos 

y Atención a Víctimas 
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COSCG-DCS P-P-01-16 

COSCG-DCSP-P-01-15 

Manual de Procedimientos 

Captura de Información en Sistema 
Interno 

Visita Domiciliaria a la(s) Víctima(s) u 
Ofendido(s) de Delito · 

Expediente Físico COSCG-DCSP-P-01-17 41 No 

Solicitud ante el Ministerio Público de 
Acto de 1 nvestigación a favor de la COSCG-DCS P-P-01-18 43 No 
Víctima u Ofendido 

Traslado de la Víctima, Ofendido o COSCG-DCSP-P-01-19 45 No Testigo a la Diligencia 

No 35 COSCG-DCS P-P-01-14 Nombramiento de Asesores Jurídicos 

No 33 COSCG-DCSP-P-01-.13 de Traslado y Presentación 
Particulares 

No 

No 

31 COSCG-DCSP-P-01-12 Entrega de Cédulas de Citación y 
Notificaciones 
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• Seguimlentode Proce:sos 

y Atención a Víctimas 
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Flujo de secuencia 

Puerta de enlace paralela 

Decisión exclusiva 

Actividad 

Espera 

Conector intermedio 

Inicio de diagrama de flujo 

<t> 

o 
o 

O Fin de diagrama de flujo 

2. Diagramas de flujo 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Control, Seguimiento de Procesos y 
Atención a Víctimas 

Área: Unidad de Seguimiento de Procesos 

Procedimiento: Ficha de Seguimiento de Detenidos por Delito 

Código de Procedimiento: COSCG-DCSP-P-01-01 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2023 

Persona que Elaboró: Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable de Área que Lic. Alma Michelle Camacho Nuño Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Responsable de Área que Revisó: 

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Alma Michelle Camacho Nuño 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba 

Dirección de Control, 
. •Se.· guimiento.deProcesos 

y Atendón a Víctimas 
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Envía ficha digital de seguumento a través !+----------' 
de! medio electrénice preestablecido 

15. Audiencia v fecha de audiencie, 
16. Resultado · 
l ". ~.ieruda cautelar. 
18. Cierre de la investigación, 
19. Obse .. evacíonee. 

9 

COSCG-DCSP-P-01-01 Ficha de Seguimiento de Detenidos por Delito 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Control, Seguimiento de Procesos y 
Atención a Víctimas 

Área: Unidad de Seguimiento de Procesos 

Procedimiento: Ficha de Seguimiento de Detenidos por Falta 
Administrativa 

Código de Procedimiento: COSCG-DCSP-P-01-02 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2023 

Persona que Elaboró: Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable de Área que Lic. Alma Michelle Camacho Nuño Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Responsable de Área que Revisó: 

Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic. Alma Michelle Camacho Nuño 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba 

Dirección de Control. 
• Seguimiento de Procesos 

y Atención a Víctimas 
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Ficha de Seguimiento de Detenidos por 
Administrativa COSCG-DCSP-P-01-02 , 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Control, Seguimiento de Procesos y 
Atención a Víctimas 

Área: Unidad de Seguimiento de Procesos 

Procedimiento: Generación de Estadística de Productividad UAPR 

Código de Procedimiento: COSCG-DCSP-P-01-03 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2023 

Persona que Elaboró: Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero 
~ 

Responsable de Área que Lic. Alma Michelle Camacho Nuño Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Responsable de Área que Revisó: 

Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic. Alma Michelle Camacho Nuño 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba 

Dirección de Control. 
• Seguimiento de Procesos 

y Atención a Víctimas 
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Resguarda el acuse de la entrega 
de estadísnca en su erchivc 

Envía los resaltados de la estadístíca cor oñcio a la Duección 
de Control. Segumnento de Prceesosy Atención a ·¡= 

Obtiene la producnvidad y efeetmdad de los 
asesores coníorme a los perametros esnpulados 

F iltra la mfcnaacróa de manera mdi\"tdual 
de cada uac de !<XI asesores (as) 

Extrae el concentrado de servrcics ateadidcs por la Cmdad 
de. sesena Jurídica a Primer Respoudíerce en el mes anterior 

Ingresa la primer semana del mes en rumo a la plataferme 
SLC.~~S.S. (sistema de caprura y :egumue= de mnaos) 

t: aídad d.e Seguimiento a Procesos 

COSCG-DCSP-P-01-03 Generación de Estadística de Productividad 

Dirección de Control. 
• Seguimiento de Procesos 

y Atención a Víctimas 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Control, Seguimiento de Procesos y 
Atención a Víctimas 

Área: Unidad de Seguimiento de Procesos 

Procedimiento: Procesamiento de Indicadores y Estadística 

Código de Procedimiento: COSCG-DCSP-P-01-04 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2023 

Persona que Elaboró: Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable de Área que Lic. Alma Michelle Garnacha Nuño Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Responsable de Área que Revisó: 

Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic. Alma Michelle Garnacha Nuño 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba 

Dirección de Control. 
• Seguimiento de Procesos 

y Atención a Victimas 
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COSCG-DCSP-P-01-04 Procesamiento de Indicadores y Estadística 

Dirección de Control, 
• Seguimiento de Procesos 

y Atención a Víctimas 
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Coordinación o-Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Control, Seguimiento de Procesos y 
Atención a Víctimas 

Área: Unidad de Remisión Operativa (URO) 

Procedimiento: Asesoría al Primer Respondiente en la Presentación de 
Detenido Ante el Juez Cívico 

Código de Procedimiento: COSCG-DCSP-P-01-05 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2023 

Persona que Elaboró: Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable de Área que Lic. Alma Alejandrina Macías Parada Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Responsable de Área que Revisó: 

Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic. Alma Alejandrina Macías Parada 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba 

Dirección de Control, 
· • S. eguimientode Procesos 

y Atención a Víctimas 
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COSCG-DCSP-P-01-05 Asesoría al Primer Respondiente en la Presentación 
de Detenido Ante el Juez Cívico 

Dirección de Control, 
• Seguimiento de Procesos 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Control, Seguimiento de Procesos y 
Atención a Víctimas 

Área: Unidad de Remisión Operativa (URO) 

Procedimiento: Elaboración de la Ficha Informativa con Detenido por 
Falta Administrativa 

Código de Procedimiento: COSCG-DCSP-P-01-06 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2023 

Persona que Elaboró: Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable de Área que Lic. Alma Alejandrina Macías Parada Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Responsable de Área que Revisó: 

Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic. Alma Alejandrina Macías Parada 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba 

Dirección de Control. 
• Segu.imiento de Procesos 

y Atención a Víctimas 
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Solicita al o fa asesora cornja 
la mformac1.Jn remitida 

• Observecroaes 

Elaboración de Ia Fieha Infermatira een Deteaído por Falta Administrativa 
'Cuidad de Remisíén Operativa t"RO 

COSCG-DCS P-P-01-06 Elaboración de la Ficha Informativa con Detenido por 
Falta Administrativa 

Dirección de Control,. 
• Seguimiento de Procesos 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Control, Seguimiento de Procesos y 
Atención a Víctimas 

Área: Unidad de Asesoría Jurídica a Primer Respondiente 

Procedimiento: Asesoría Jurídica al Primer Respondiente 

Código de Procedimiento: COSCG-DCSP-P-01-07 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2023 

Persona que Elaboró: Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero 

Responsable de Área que Lic. Luis Fernando Martínez Quintero Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Responsable de Área que Revisó: 

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Luis Fernando Martínez Quintero 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

. 

Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba 

Dirección de Control, 
• Seguimiento de Procesos 

y Atención a Víctimas 
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..,_ ....¡ Realiza el o la asesora e! llenado electrónico de la 
ficha inícrmanca con detenido y o mi detemdo 

~May per~m.l iiispoz-tlbl~ ~ el 
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Ccncluve la asescría cuando e! ?R. entrega 
el servtcío a la :.tJ.Jto:ridad competente 

Reahza llamada al 
p.'lmet respondiente 

Reobe !llmnda telefünica del 
pobcfa primer r~'llw.eme 

o ¡ 
+ 

Asesoría Jurídica a Primer Respondiente COSCG-DCSP-P-01-07 

Dirección de Control. 
• Seguimiento de Procesos 

y Atención a Víctimas 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Control, Seguimiento de Procesos y 
Atención a Víctimas 

Área: Unidad de Asesoría Jurídica a Primer Respondiente 

Procedimiento: Ficha 1 nformativa con o sin Detenido 

Código de Procedimiento: COSCG-DCS P-P-01-08 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2023 

Persona que Elaboró: Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable de Área que Lic. Luis Fernando Martínez Quintero Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Responsable de Área que Revisó: 

Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic. Luis Fernando Martínez Quintero 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba 

Dirección de Control, 
t Se. gu.imiento de Procesos 

y Atención a Víctimas 
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Realiza e! o la asesore al término de 
elida l!iITT1CÍo el ilenadc electrónico 

de la ficha iuf1Jrmatt1ta 

COSCG-DCSP-P-01-08 Ficha Informativa con o sin Detenido 

Dirección de Control, 
• Seguimiento de Procesos 

y Atención a Victimas 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Control, Seguimiento de Procesos y 
Atención a Víctimas 

Área: Unidad de Seguimiento a Medidas Cautelares Y a 
Medidas de Protección 

Procedimiento: Registro y Captura de Solicitud de Supervisión y 
Mandamientos 

Código de Procedimiento: COSCG-DCSP-P-01-09 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2023 

Persona que Elaboró: Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable de Área que Lic. Juan Pablo Aldrete Calvillo Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Responsable de Área que Revisó: 

Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic. Juan Pablo Aldrete Calvillo 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

. 

Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba 

Dirección de Control1 

. 

• Se. · guimlentode p,rocesos 
y Atención a Victimas 
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Programa encar~do ~ 
roce::~ la entrega oe 01'J.Cm 

• F echa de te:rmino 
• Fecha de '1htenc100 

Regrsrre los sig¡¡tente! dares; ) 

• XºOfu:io l 
• Fecha de recibido 

Integra el oficie, mnaero de expediente, 
eenodicidad de sucervissén, asi como 

otra dis¡xmción m.dkatla por la :mtondad 

Agenda la fecha de 
mpen:mcn 

Actualiza la iafomaación 
en la base de datos 

• Edad 
• Seso l 

Recibe fa o el administrador 
el cñcie de schcimd de 

~ ..... rpeni!ilén o manrlanuento 

Registro y Captura de Solicitud de Supeni:lió.n y ~Iandamiento; 

COSCG-DCSP-P-01-09 Registro y Captura de Solicitud de Supervisión y 
Mandamientos 

Dirección de Control, 
• Seguimiento de Procesos 

y Atención a Víctimas 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Control, Seguimiento de Procesos y 
Atención a Víctimas 

Área: Unidad de Seguimiento a Medidas Cautelares Y a 
Medidas de Protección 

Procedimiento: Supervisión de Medidas de Protección 

Código de Procedimiento: COSCG-DCSP-P-01-1 O 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2023 

Persona que Elaboró: Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable de Á'rea que Lic. Juan Pablo Aldrete Calvillo Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Responsable de Área que Revisó: 

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Juan Pablo Aldrete Calvillo 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba 

Dirección de Control, 
• Seguimiento de Procesos 

y Atención a Víctimas 
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Entre<.a el IPH il! Jefe de sección 
?";ª re1"izión y v1~0 bueno 

Remire el Jefe de Sección al 
encargado de prcce~o~ 

Docamenra en el LPH, las 
acciones que realizó 

A.'\Chi..-a al acuse de acuerdo 
a ru clasificaoón 

R;enute el mfcnne de cooteme16n 
a la autoridad ccn.espvniliente 

C~~ escnbieete CC:Pla del acuse 
para ;e! xr . .&lll~7ai.ode fa ~corclir~c1ón 

COSCG-DCSP-P-01-1 O Supervisión de Medidas de Protección 

Dirección de Control, 
• Seguimiento de P·rocesos 

y Atención a Víctimas 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Control, Seguimiento de Procesos y 
Atención a Víctimas 

Área: Unidad de Seguimiento a Medidas Cautelares Y a 
Medidas de Protección 

Procedimiento: Supervisión de Medidas Cautelares y Suspensión 
Condicional del Proceso 

Código de Procedimiento: COPGU-DCSP-P-03-11 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2023 

Persona que Elaboró: Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable de Área que Lic. Juan Pablo Aldrete Calvillo Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Responsable de Área que Revisó: 

Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic. Juan Pablo Aldrete Calvillo 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba 

Dirección de Control, 
• Seguimiento de Procesos 

y Atención a Victimas 
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Escanea el capturista el lFH Y 

lo mhe a !:a pÍataforroa mtr~ 

Remite el Jefe de Sección al 
enca.."'g~OO de proceses 

Arcsrra el acuse de acaerdo 
a 'SU clastñcacién 

Remite el mfcrme de contestacion 
a la ai:.i·~ndad corr;;spolldi$e 

Documenta en el IT'H 
f}.ani programar etr.a \~ita 

ID..lT~ les oficios que 1Se e~cuentr3!1 

en íi¡¡,¡¡d'O!a pr~amación Je ruta 

.Acude 'el perscnal operativo a íos do.micfüos 
de W encomiendat ~as en cada oficio 

COSCG-DCSP-P-01-11 Supervisión de Medidas Cautelares y Suspensión 
Condicional del Proceso 

[j]. :Dirección de Control, 
·. , .. •·. •.,. '.· · • • Seguimiento de Procesos 'ti: y Atención a Víctimas 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Control, Seguimiento de Procesos y 
Atención a Víctimas 

Área: Unidad de Seguimiento a Medidas Cautelares Y a 
Medidas de Protección 

Procedimiento: Entrega de Cédulas de Citación y Notificaciones 

Código de Procedimiento: COSCG-DCS P-P-01-12 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2023 

Persona que Elaboró: Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable de Área que Lic. Juan Pablo Aldrete Calvillo Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Responsable de Área que Revisó: 

Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic. Juan Pablo Aldrete Calvillo 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba 

Dirección de Control, 
• S. eguimiento de Procesos 

y Atención a Víctimas 



Página 32 de 57 

tecuTda de 
Guadal.aj ra 

Manual de Procedimientos 

Remite el mforme de contestación 
a la anrcndad correspondiente 

Genera copia del acuse para el 
munnanc de la ccordieación 

Genera. el escnbieme el informe y 
remire a coordmac1ón pa.ra la fimu 

.l..s¡gna el eecnbiente él 
numero de cficio consecutivo 

Archi ·a el acuse de 
acuerdo a su clasificación 

Instruve el encargado de procesos 
al escnbíeme genere mforme 

Azende otra vuna hasta en tres ocasicnes 
si .él térmmo lo permite, (solo en los casos 

que no haya sido ponble 511 entrega) 

Escanea el ~12 el iPH y lo 
rube a la plataforma interna 

Resguarda e! personal operativo, él 
citatorie o notificación erizinal, v 

entrega al jefe de Sec¿;-On . 

Envía el eacargado de procesos al 
eapnmsta para su registre :; 

acru.alízación de Ja base de datos 

Entrega el cita orio original y recaba 
mbre, fuma de quien recibe, asi corno 
la !'echa y hora de! día que lo recibe 

Documenta en el lPH la censteacia de 
vtsita v descnbe las crrcunstaacus de 

modo. tl~oo Y lusar en la cue manifieste 
ia media amiiciÓn de ¡; persona 

Venñca el encargado de precesoe 
que se haya dado cmr;,phmiento 

conforme a lo solicitado 

Remne el Jefe de Sección al 
encargado de proce'>OS 

Descnbe en su lPH: la media 
afihac1ón de la p<!!SO:OO 

Documenta el lPH 

Dccumema en el JPH 

licita un medio de ideznficanón oficul 
con fctograña que lo idennñque come 

cl: , . ;f _ puaporte, licencia de 
conducir o cédula profesional) 

Eatreaa • Jefe de Seccién 
el ÍPH Y el cnarorío o 
nonñc~c1ón ongmal 

Pregunza a quién te anaide .. n 
conoce a la perrona s~..da 
en el citatcno e nonñcación 

Documenta en el ll'H la 
visua descnbiendc ías ~& la persona 

caractensncas de la r'.íYter:.da bmo<la' 

-~. 

Entrevtsta a la perrona, le pregunta su 
nombre e tnferma el moavo de su n.ma 

Documenta su !PH para 
mformer a la autoridad 

~l 

¿$&,alguien 
dai dom1ciho.,, • 
~· 

Mt------iA.sttt:a el eersenal oeereavo a ro. c3120 Jo3 mandaauentos i+----' 
... que d~ acuerdo ~ su zena geográfica corresponde 

Recolecta el Jefe de seccién al nueio 
de turne las cédulas y ncuñcaercces 

Coloca el encargado de procesos les 
cédulas de cnae · en o aeuácacrén en la 

b:anrleJa de rw.a para el $eg-,;muento 

Clasifica e! ~gado de procesos 133 cédulas 
de estación o eonñeacién de acuerd al termmo 

Entrega dt Cédalas de Citación ,- ~otific:idon.s 
l." nidad de S.egu.imien10 a l!tdídas C:aurmns y a Medidas de Preteccíéa 

COSCG-DCSP-P-01-12 Entrega de Cédulas de Citación y Notificaciones 

Dirección de Control, 
• Seguimiento de Procesos 

y Atención a Víctimas 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Control, Seguimiento de Procesos y 
1 

Atención a Víctimas 

Área: Unidad de Seguimiento a Medidas Cautelares Y a 
Medidas de Protección 

Procedimiento: Presentación y Traslado de Particulares 

Código de Procedimiento: COSCG-DCSP-P-01-13 
. 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2023 

Persona que Elaboró: Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable de Área que Lic. Juan Pablo Aldrete Calvillo Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Responsable de Área que Revisó: 

Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic. Juan Pablo Aldrete Calvillo 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba 

Dirección de Control, 
• S. e.guimiento de Procesos 

y .Atención a Víctimas 



Página 34 de 57 

Manual de Procedimientos 

Escanee el eapnmsta el IPH y 
lo sube a: la plataformz inter.n.a 

Remite el ieie de Seccrén al 
encargado de proceses 

En!reg,i el IP"d al Jef~ de sección 
para revisíén y viste bueno 

6 
Arcbrea al acuse de ~erdo 

a su clastfieaerón 
Remite mfenne a 

coordiaacicn rara la .fi.rrr.:di Recaba fLrma a sello dé la aetondad 
que Ilevo a e-abo la andiencia 

turn:o los oficies ~~e se e:n.t!lentra.n 
en bandeja prr¡.gmm.:ac1ón d!e ruta 

COSCG-DCSP-P-01-13 Presentación y Traslado de Particulares 

Dirección de Control, 
• Seguimiento de Procesos 

y Atención a Víctimas 
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Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba 

Lic. Mayra Yadira Fraire Morales 

Responsable de Área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 Firmas: 

Dirección que Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba Titular de la 
Autoriza: 

Responsable' de Área que Lic. Mayra Yadira Fraire Morales Revisó: 

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Persona que Elaboró: 

Diciembre 2023 Fecha de Elaboración: 

COSCG-DCS P-P-01-14 Código de Procedimiento: 

Nombramiento de Asesores Jurídicos Procedimiento: 

Unidad de Atención Jurídica a Víctimas Área: 

Dirección de Control, Seguimiento de Procesos y 
Atención a Víctimas 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección de Control" 
• Seguimiento de Procesos 

y Atención a Víctimas 
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Realiza fonaatc interno de aombramientc e en .iu 
caso. el de fiscalia según la naturaleza del eventc 

Informa a la persona el aviso de prrcscidad y w 
derecho de confidencialidad y recaba firma 

Doeareeata en -ei fo:rma:to .oth-rewrm<lle:w.e sobre la 
deeiuón de la persona y recaba firma 

COSCG-DCSP-P-01-14 Nombramiento de Asesores Jurídicos 

Dirección de Control, 
• Seguimiento de Procesos 

y Atención a Víctimas 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección .de Control, Seguimiento de Procesos y 
Atención a Víctimas 

Área: Unidad de Atención Jurídica a Víctimas 

Procedimiento: 
Visita Domiciliaria a la(s) Víctima(s) u Ofendido(s) de 
Delito 

Código de Procedimiento: COSCG-DCSP-P-01-15 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2023 

Persona que Elaboró: Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable de Área que Lic. Mayra Yadira Fraire Morales Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Responsable de Área que Revisó: 

Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic. Mayra Yadira Fraire Morales 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba 

Dirección de Control, 
• Seguimiento de Procesos 

y Atención a Víctimas 
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Presenta la deaancra ame la asroridad 
correseoadieate en conJU.'lio con el 

w:<mb~1ent::i de aseme:;i 3urid1ccs 
Acompaña a la perecea al 
desahogo de la aedicieecia 

Bnada a la vicnma u cfendsdc 
accmpeñamieato y asesoría 

Acuerdo nuera 
fecha de visita 

Informa a la victima u efeadrdo 
de fa fecha y hora de audiencia 

Realiza llamada telefómca 
tratando de lccalizarla 

COSCG-DCSP-P-01-15 Visita Domiciliaria a la(s) Víctima(s) u Ofendido(s) 
de Delito 

Direcci6n de Control, 
• Seguimiento de Procesos 

y Atenci6n a Víctimas 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Control, Seguimiento de Procesos y 
Atención a Víctimas 

Área: Unidad de Atención Jurídica a Víctimas 

Procedimiento: Captura de información en sistema interno 

Código de Procedimiento: COSCG-DCS P-P-01-16 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2023 

Persona que Elaboró: Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero 

Responsable de Área que Lic. Mayra Yadira Fraire Morales Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Responsable de Área que Revisó: 

Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic. Mayra Yadira Fraire Morales 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba - 

Dirección de Control, 
• Se. guimiento de Procesos 

y Atención a Víctimas 
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R.egi.nn los dares del servicie con las novedades 
y re~ilta-d\:1.$ ebteasdos para su v.:gru:mientc 

Rea"be el jefe de la umdad 2 través del medro 
e-lectIÓF,,.iCO dJ!filg?'~O los datos dtot servicie 

COSCG-DCS P-P-01-16 Captura de Información en Sistema Interno 

Dirección de Control, 
· • Seguimiento de Procesos 

y Atención a Víctimas 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Control, Seguimiento de Procesos y 
Atención a Víctimas 

Área: Unidad de Atención Jurídica a Víctimas 

Procedimiento: Expediente Físico 

Código de Procedimiento: COSCG-DCSP-P-01-17 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2023 

Persona que Elaboró: Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable de Área que Lic. Mayra Yadira Fraire Morales Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Responsable de Área que Revisó: 

Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic. Mayra Yadira Fraire Morales 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba 

Dirección de Control, 
. • Seguimiento de Procesos 

y Atención a Víctimas 
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Resg<>-arda el expediente en el arcln 'o interao de la 
Lmded de Atem:iiin Jurídica a Victin:ra.s para uro 

exclusive de personal a:tt:om:ado per el Jefe 

. Jne archrve físico cen le datos aue se le ctcrsaren 
del servicie y &ngna un número .. de e:qiedlen;f 

Integra cl expediente oo¡nlnam1ei:to l:irmado !)C! ~ 
partes mteresadas y prerentado ame la autondad 
corr,¡;;¡pcndiente, así como ficha de !l.e:,,,"'1n1mimtc$ 

Recibe dOCU!!lentactcn del nor.nbranuento 
de esescres jurídiccs 

Alta de Espedienu Físico 

COSCG-DCSP-P-01-17 Expediente Físico 

Dirección de Control, 
• Seguimiento de Procesos 

y Atención a Víctimas 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Control, Seguimiento de Procesos y 
Atención a Víctimas 

Área: Unidad de Atención Jurídica a Víctimas 

Procedimiento: Solicitud ante el Ministerio Público de Acto de 
Investigación a favor de la Víctima u Ofendido 

Código de Procedimiento: COSCG-DCSP-P-01-18 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2023 

Persona que Elaboró: Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable de Área que Revisó: Lic. Mayra Yadira Fraire Morales 

Titular de la Dirección que Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Responsable de Área que Revisó: 

Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic. Mayra Yadira Fraire Morales 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba 

.Dirección de Control, 
• Seguimiento de Procesos 

y .Atención a Víctima.s 
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Archrva acuse de la ro!icilud en el 
expediente r espera resultado 

Presenta eecríto ante el 1'1P solicuandc se 
realice la Wxe:sngzoón i:pJ:e cazirlere 

beneñciosa pe.ira s;J. representado 
Contmua C...'m el ~'ll!rto en la etapa 

procesal cerrespondieme 

Sohcita al mmi:mric público cop1as :nmpies de las 
a-..~Jat1cne.:s efectuadas en la carpeta de mt..~emgación 

COSCG-DCSP-P-01-18 Solicitud Ante el Ministerio Público de Acto 
lnvesti ación a Favor de la Víctima u Ofendido 

Dirección de Control. 
• Seguimiento de Procesos 

y Atención a Víctimas 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Control, Seguimiento de Procesos y 
Atención a Víctimas 

Área: Unidad de Atención Jurídica a Víctimas 

Procedimiento: Traslado de la Víctima, Ofendido o Testigo a la 
Diligencia 

Código de Procedimiento: COSCG-DCSP-P-01-19 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2023 

Persona que Elaboró: Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable de Área que Revisó: Lic. Mayra Yadira Fraire Morales 

Titular de la Dirección q.ue Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba Autoriza: ~ 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Responsable de Área que Revisó: 

Policia Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic. Mayra Yadira Fraire Morales 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

'" 

Mtro. Hector Alejandro Franco Ruvalcaba 

Dirección de Control, 
• Seguimiento de Procesos 

y Atención a Víctimas 
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Realiza el nadado Ge la \ictuna 
y les rerugo$ a su denueiho 

Acade ante ta aatondad requmente para 
schcnar nueva fecha de audreacta 

Informa ria tele:fóruca o r..x~ente a la cictima a 
. ..--~-------: ofendido de la i'e'"..ha y horl!para ;.¡¡:¡:tl¡¡ alaililigencia 

i:nidad de Atención Jurn!:iea 11 Víctimas t:.U\· 

Manual de Procedimientos 

COSCG-DCSP-P-01-19 Traslado de la Víctima, 
Diligencia 
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Sello de la instltucióniautondad que recibe el formato !PH 

Otra 

Videos 

Primer apellido: 

Segundo apellído: 

Nornbre(s): 

Adscripción: 

Cargo/grado: 

Firma: 

o 
o 

Audio 

Dlltoa de aulen realiza la ,........,. a dlsoosk;lórt 

No O 
Certificados médicos 

o 
o 
0 (¿CUál?} 

Fotogratlas .... No se entregan Anexos 

Anexo G. Continuación de la narrativa de los hechos y/o entrevista 

Anexo F. Entrega • recepción del lugar da la intervención 

Si O (Señale con una "X" el 
tipo de docvmentación) 

¿Anexa documentación 
complementaria? 

D LLlJ 
D LLlJ 
D LLlJ 
o 

Anexo E. Entrevistas Anexo A. Detención(es) O L.Ll.J 
Anexo B. Informe del uso de la fuerza O L.Ll.J 
Anexo C. msoeccíón de vehlculo O L.Ll.J 
Anexo O. Inventario de armas 

y objetos O L.Ll.J 

Señale con vna -x· el o los Anexos 8/ltregados & lna/q/J9 ta cantidad d& caaa uno ae ellos (sólo entregue fO:t Ane"os utilizados). 

Hora: LLJ : LLJ {U l>Ot'as} INo. expedienfe:I ._ .Ll.L .L .Ll .L _,__._...._,___..'--'--'--' 
h h rn m 

Fecha: 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
DOMMAAAA 

Primar apellido: 

Segundo apellído: 

Nombre(s): 

Fiscalia/Autoridad: 

Adsclipción: 

Cargo: 

Fírma: 

SECCION 1. PUESTA A DISPOSICIO.N 

NO. DE REFERENCIA 

CNSP 

SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PÚBLICA 

Informe Policial Homologado (Pág. 1 de 4) COSCG-DCSP-F-01-01 

Formatos 

Dirección de Control, 
Seguimiento de Procesos 
y Atención a Víctimas (!} 
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Anot.e las coordenadas geográficas. 

Latitud: lJ_J . ~I .Ll, ~~-~ Longitud: - Ll_lJ . 1 1 1 1 1 1 1 1 

Colonia/Localidad: 

Municipio/Demarcación 
territortal: 

Entidad federativa: 

Referencias: 

Código Postal: No. interior: No. exterior: 

Calle!Tramo carretero: 

Arribo al lugar 

Fecha: 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
DDMMAAAA 

Hora:W: Wí241loras) 
h h mm 

Conocimiento del hecho 

Fecha:! 1 1 1 1 1 1 1 1 
DDMMAAAA 

Hora:W : Wr24 horas) 

h h mm 

Indique la fecha y hora en cada recuadro. 

Mandamiento judicial O 

No apíica O 
No 0 

Localización O 
Aportación O 

j J SóJo en caso de contar con él. 

Flagrancia O 
Descubrimiento O 

1 1 1 1 1 1 1 1 

lCómo se enteró del hecho? 

Denuncia O 
Llamada de emergencia O 
911 No. J 1 1 1 1 1 1 1 

SECCION 3. CONOCIMIENTO DEL HECHO Y S.EGUIMIENTO DE LA ACTUACION DE LA AUTORIDAD 

SíO ¿Cuántos? Ll_lj(oo1,002, ... ,010, .. ,) ¿Arribó más de un elemento al lugar de la intervencíon? 

¿En qué unidad arribó al lugar de la intervención? 

¿Cuál es su grado o cargo? 

O Policla Ministerial 

O Policía Mando Único 

O Polícía Estatal 

O Policía Municipal 

Otra autoridad: 

0Guardia Nacional 

0Policia Federal Ministerial 

Seleccione con une 'X" la íns/itµclón a la que Pl?rtenece, así como la ?f/tMad federativa o municipio de adscripción_ 

.. Noiiiiiie{iif ~····· ....................... seaüñéiO'á"iieülciCi . .......................... F>iiii1eí.aiJeí1iciti . 

SECCION 2. PRIMER RESPON0 ... 1e_N_T_e _ 

COSCG-DCSP-F-01-01 Informe Policial Homologado (Pág. 2 de 4) 

Dirección de Control, 
Seguimiento de Procesos 
y Atención a Víctimas 
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Página3de 4 

Tipo de liesgo presentado: 

Especifique: 

Naturales O Sociales O 
¿Ue11ó a cabo ta prioritzación en el lugar de la intervención? 

Al momento de real!izar la inspección del lugar. ¿eocontro algún objeto relacionado con los hechos? 

¿Preservó el lugar de la inten;ención? 

No O 
No O 
No O 
No O 

. 

Es neceserto tnctulr elementos y referencias que pennitan identificar el o los lugares de la Intervención, detención y/o hallazgo, como vialidades, árboles, cerros, ríos o 
eatñceciones, 

Cn:iC1uis dél h:.1aar 

COSCG-DCSP-F-01-01 Informe Policial Homologado (Pág. 3 de 4) 
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De ser necesario put?de ronvnuar la narmción en el Anexo G _ 

Relate cronológicamente las acciones realizadas durante su imervencion desde el conocimiento del necno hasta la puesta a disposición En su caso, explique tes 
circunstancias de modo, tiempo y lugar que motivaron cada uno de los niveles de cantacto y la detención. Tome como base las siguientes preguntas: ¿Quién? 
(personas). ¿Qué? (hechos), ¿Cómo? (circunstancias), ¿Cuándo? (tiempo) y ¿.Dónde? (lugar). 

SECCIÓN-5. NARRATIVA DE LOS HECHOS 

COSCG-DCSP-F-01-01 Informe Policial Homologado (Pág. 4 de 4) 

Dirección de Control, 
Seguimiento de Procesos 
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••h•••••••u••••••••o••ooo""'""'"'"'UOO•O""'"''''"'"""''"'"•o•••.,•oo•••"••••••••••••o•••o•oo••""""""''''''"''''"''~''""""'""'''"'¡''''"''""'''''''"'"H''''"''''''''"''''·'""'"'''""''U"·""'.,'"'"'''''''-"''"''"u'"'"""''"'""'"'''"'"HO 

Comunique al entrevistado Ja facultad de abstención que le otorga el artículo 361 del Código Nacional de Procedimientos Penales 

Entidad federativa: 

Referencias: 

Municip.io/Demarcación 
territorial: . 

Colonia/Localidad: 

Código Postal: No .. exterior: No. 'interior: 

CallefTramo carretero: 

Domicilio de la ersona entrevistada 

Correo electrónico: 

1 1 1 1 11 1 1 1 No. de identificación: 1 1 1 1 1 1 
No. telefónico:!._ .Ll.d.L __._I .Ll.I __,___, 

1 1 1 

Otro: . ¿Se identificó con algún documento? Pasaporte O licencia O Credencial INE O 

Sexo: Edad: LLJ 
No O 

Fecha de nacimiento: 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
DDMMAAAA 

Mujer O Hombre O 
Nacionalidad: ¿Cuál? . Mexicana O 

Testigo O Denunciante O 
Extranjera O 

Indique según corresponda. 
Calidad: Víctima u ofendido O 

.. Ñoiii'fire(sr···-············ .. ..................... se~iüíliio'aii6iiiJo·············· ..... ....................... ¡:;;¡;n;;;:·;;ii6iiicia········ . 

Hora:LLJ: LLJ(24horas) 
h h m m 

Fecha l l 1 l 1 1 1 1 1 
DDMMAAAA 

Indique la fecha y la hora en que realizó la entrevista. 

ANEXO E. ENTREVISTAS 

COSCG-DCSP-F-01-02 Anexo E (Entrevista) (Pág. 1 de 2) 

Dirección de Control., 
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Adscripción: 

. iiioiii'Sie(sf .. 

Firma: 

....................... se9üi1ci'O·;;¡;;,;¡¡¡a;;········ . 

Cargo/grado: . 

...... P'iiiñei"aj)Sfücii:i . 

................. ¡:;;:;iiaii'iüeiia.cie'la"ViCiiiiia·ü·oreñciicio .. 

Indique a la victima u ofendido que tiene derecho a: 
1. Recibir asesoría jurldica: ser informado de los derechos que en su favor establece la Constitución y, cuando lo solicite, ser 

informado del desarrollo del procedimiento penat, 
2. Recibir desde la comisión del delito, atención médica y psicológica de urgencia. 
3. Comunicarse inmediatamente después de haberse cometido el delito con un familiar, incluso con su asesor jurídico. 
4.. Ser tratado con respeto y dignidad. 
5. Contar con un asesor jurldíco gratuito en cualquier etapa del procedimiento, en los términos de la legislación aplicable. 
6. Acceder a la justicia de manera pronta, gratuita e imparcial respecto de sus denuncias o querellas. 
7. Recibir gratuítamenle la asistencia de un intérprete o traductor. 
8 Que se le proporcione asistencia migratoria cuando tenga otra nacionalidad. 
9. Que se resguarde su identidad y datos personales, en los términos que establece la ley . 

Otra dependencia O 
No O 

Hospital[] 

Sí O 

COSCG-DCSP-F-01-02 Anexo E (Entrevista) (Pág. 2 de 2) 
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Comisario General: Es la persona designada por el Presidente Municipal para ser 
el titular de la Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara. 

Comisario de Región: Es la persona designada para supervisar y coordinar el 
territorio municipal de la región dividido en comunidades para los fines de la 
operatlvidad. 

Comisario de Agrupamiento: Es la persona designada para supervisar y 
coordinar en el territorio municipal de Guadalajara los grupos operativos de la 
Comisaría. 

Comisaría: La Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara. 

Comandante Regional de Supervisión: Es el mando jerárquico que tiene a su 
cargo supervisar la administración y distribución de estado de fuerza en cada uno 
de los cuadrantes de su comunidad. 

Consulta: Es la acción que se realiza a través de acceso a plataforma México, 
para la verificación de personas, vehículos, armas de fuego y ubicaciones; como 
apoyo al personal operativo respecto de las detenciones e inspecciones que 
realizan en calle, llevando un registro detallado de cada una de sus consultas en 
las diferentes fuentes de información con las que se cuentan. 

C-5 GUADALAJARA: Centro de Comando, Coordinación, Control, 
Comunicaciones y Cómputo, a quien le corresponde ejercer el comando de las 
acciones de operación de manera coordinada y controlada a través de las 
radiocomunicaciones de la Comisaría, con auxilio de medios tecnológicos de 
computo, video vigilancia fija y aérea, informáticos y GPS. 

AMP: Agente del Ministerio Público. 

AFIS: Sistema Automático de Identificación Dactilar. 

Áreas: Diferentes Divisiones, Direcciones, Unidades y oficinas que integran la 
Comisaria. 

3. Glosario 

Dirección de Control .• 
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IJCF: Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses del Estado de Jalisco. 

GPS: "Sistema de Posicionamiento Global" es un sistema de navegación basado 
en 24 satélites en órbita sobre el planeta tierra que envía información sobre la 
posición de una persona u objeto en cualquier horario y condiciones climáticas. 

Flagrancia: Término genérico cuando se sorprende al autor del delito cuando lo 
está cometiendo o en aquellos supuesto contemplados en el Código Nacional de 
Procedimientos Penales. 

Falta administrativa: es el acto u omisión que afecta la integridad y los derechos 
de las personas, así como las libertades, el orden y la paz públicos, sancionados 
por la reglamentación vigente. 

, Estadística: Estudio que reúne, clasifica y recuenta todos los hechos que tienen 
una determinada característica en común, para poder llegar a conclusiones a partir 
de los datos numéricos extraídos. 

Escudo Urbano C-5: Organismo Público Descentralizado encargado del Centro 
de Coordinación, Comando, Control, Comunicaciones y Cómputo del Estado de 
Jalisco. 

Denuncia: Notificación que se hace a la autoridad de que se ha cometido un delito 
o de que alguien es el autor de un delito. 

DEAVIM: División Especializada en la Atención a la Violencia contra las Mujeres 
en razón de Género de la Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara, 
que tiene como propósito brindar auxilio inmediato a mujeres y niñas en riesgo en 
el Municipio de Guadalajara. 

Cuadrante: División mínima de responsabilidad territorial en materia policial. 

Comunidad o Polígono: Área geográfica delimitada en cuadrantes que 
proporcionan vigilancia para la Prevención de faltas administrativas y delitos. 

Comisario Jefe: Es la persona quien tienen a su mando la División de 
Operaciones Regionales y Agrupamientos, a la que le corresponden los grupos 
operativos que desarrollan su función en las tres regiones operativas en las que se 
divide el municipio, comunidades y cuadrantes. 

Dirección de Control, 
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Región: Conjunto de comunidades operativas de la Comisaría. 

Receptora de violencia. La mujer de cualquier edad a quien se le inflige alguna 
acción u omisión, que les cause daño o sufrimiento psicológico, físico, patrimonial, 
económico, sexual o la muerte tanto en el ámbito privado como en el público. 

PR: Policía Primer Respondiente. 

PI: Policía de Investigación de las Fiscalías. 

PCP: Policía con Capacidades para Procesar. 

Orden de protección. Son actos de protección y de urgente aplicación en función 
de interés superior de la Víctima y son fundamentalmente precautorias y 
cautelares. Deberán otorgarse por la autoridad competente, inmediatamente que 
conozcan de hechos probablemente constitutivos de infracciones o delitos que 
impliquen violencia contra las mujeres. 

MC: Medida Cautelar emitida por la autoridad competente. 

Medida de Protección: Son actos de protección durante la investigación, cuando 
se estima que un agresor representa un riesgo inminente en contra de la 
seguridad de la persona en situación de violencia, instrumento que puede ser 
emitido por el Ministerio Público o Juez. ~ 

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explícita, ordenada y 
sistemática información sobre objetivos, políticas, atribuciones, organización y 
procedimientos de los órganos de una institución; así como las instrucciones o 
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecución de trabajo asignado al 
personal teniendo marco de referencia los objetivos de la institución. 

·Jefe de Cuadrante: Es la persona designada para llevar a cabo la operatividad 
policial de administrar, distribuir y supervisar al personal asignado al cuadrante. 

IPH: Informe Policial Homologado es el formato oficial para la elaboración de 
reportes policiales que notifiquen a detalle un evento (hecho presuntamente 
constitutivo de delito y/o falta administrativa) y hallazgos de una actuación policial. 

Dirección de Control, 
• Seguimie,nto de Procesos 

y Atención a Víctimas 



Manual de Procedimientos 
Cr bu>rn, j,.. CuJd l 11 .r ¡ 

Página 56 de 57 

Video Vigilancia: Proceso de monitoreo y captación de imágenes de lugares, 
personas u objetos, en las vías públicas, espacios públicos y bienes de dominio 
público de Municipio. 

Víctima. Es la persona física que sufre un daño provocado por un sujeto. El daño 
puede ser físico, moral, material o psicológico. 

UAPR: Unidad de Asesoría Jurídica a Primer Respondiente 

USMECA: Unidad de Seguimiento a Medidas Cautelares y Suspensión 
Condicional del Proceso. 

UDAI: Unidad de Análisis e Información de la Comisaría de Seguridad Ciudadana 
de Guadalajara 

URO: Unidad de Remisión Operativa. 

SCP: Suspensión condicional del proceso emitida por el órgano jurisdiccional. 

SI.CA.SS: Sistema de Captura y Seguimiento de Servicio. 

Situación de riesgo: Involucra hechos o acciones que pueden ocasionar daños 
físicos o psicológicos en caso particular es cualquier evento que alguna persona 
se puede ver afectado y es necesaria a la intervención policial. 

Dirección de Control. 
• Seguimiento de Procesos 
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La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Dirección de Control, 
Seguimiento de Procesos y Atención a Víctimas, COSCG-DCSP-MP-01-0825, de la 
Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara, Diciembre 2023, Fecha de 
Actualización: Agosto 2025, Versión: 01. 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de 

Planeación Tecnológica 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto In . Samuel González Loza 

Titular de la Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 
Ismael Ramírez Méndez 

4. Autorizaciones. 
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