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Comisaría de 

� Seguridad 
Guadalajara 

A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía rápida y 
específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las diferentes áreas 
del Gobierno Municipal de Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la 
mejora institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a 
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo 
y dando cumplimiento a lo establecido en el Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten variaciones en la 
ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgánica o 
bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de
procedimientos

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

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

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

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el manual
• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se· elaboró la 1 ª versión del manual. Para 
las áreas. que lo elaboren por primera vez éste será el manual 
vigente. 

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

Versión: 

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 
(BBBB); tipo. de documento (MP), número de versión (00), y 
fecha de. - -�laboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y 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 en los
procedimientos.

_,....,,....,.,......, ____ ffl...,MIM:tl.,..,_.,,,,.....,.....,.....,..._,.,.'f:!A'UIIIJ...,111 ....... _,......,,_,_, 
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Comisaría de 
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Guadalajara 

1. Inventario de procedimientos

Análisis de documentos de las áreas 

de la Dirección de lo Jurídico de la PREMU-ASIN-P-03-01 
Comisaria de la Policía de 

Guadalajara. 

Fichas informativas de los estados 

procésales de expedientes que se 

encuentran dentro de las áreas de la 

Dirección de lo Jurídico de la 
PREMU-ASIN-P-03-02 

Comisaria de la Policía de 

G uadalajara. 

Informe estadístico mensual de las 

actividades de las áreas de la PREMU-ASIN-P-03-03 

Dirección de lo Jurídico. 

Asesoría y seguimiento a elementos 
de policía que están citados en los PREMU-ASIN-P-03-04 
Juzgados Penales o las diversas 
a encias de la Fiscalía Central 

Atención y seguimiento a las carpetas 
de investigación, averiguaciones PREMU-ASIN-P-03-05 
previas y expedientes en trámite ante 
Fiscalía eneral del Estado. 

Gestoría para el pago de unidades y 

atención médica a los elementos de PREMU-ASIN-P-03-06 

policía. 

Representación legal de los 

elementos y elaboración de PREMU'."ASIN--P-03-07 

denuncias y querellas. 

Atención y seguimiento a los 

deslindes de responsabilidad a los 

elementos de policía de las unidades PREMU-ASIN-P-03-08 

de la comisaria de la Policía de 

Guadalajara. 

........,., U 11!!1 Jfll!Jb iJi?iQ!.IKIII IIIN!H� !'llll;llllaa l. lil !l'l"!a1111Bl!ffl'4!lldlllffllllllll 

14 
No 

No 
16 

No 
18 

No 
20 

22 
No 

24 
No 

No 
26 

No 

28 
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Instrucción de procedimientos 
PREMU-ASIN-P-03-09 

administrativos 30 

Recuperación de accesorios de 

elementos que ya causaron baja y no PREMU-ASIN-P-03-1 O 
32 

No 

lo entregaron. 

Recuperación de equipo policial ante 

las Agencias del Ministerio Publico y 
PREMU-ASIN-P-03-11 No 

Juzgados penales a través de 

querellas e incidentes de devolución. 34 

Accesorios y armas remitidas y/o a 

disposición de las agencias del 
PREMU-ASIN-P-03-12 No 

ministerio públicos y juzgados 37 

penales 

Atención a quejas presentadas ante la 

Comisión Estatal de Derechos 

Humanos en contra de los elementos PREMU-ASIN-P-03-13 No 

adscritos a la Comisaria de la Policía 39 

de Guadalajara. 

Solicitudes de acceso a la 

información, derecho arco y recurso 
PREMU-ASI N-P-03-14 No 

de revisión que remite la Unidad de 

Transparencia por medio electrónico. 43 

Formatos de información de 

alimentación de plataforma nacional PREMU·-ASI N-P-03-15 
45 

No 

de Transparencia 

Actas de hechos levantadas en contra 

de los elementos por haber infringido 

el Reglamento Interno y de Carrera 

Policial de la Comisaria de la Policía 

de Guadalajara a, así como el trámite PR�MÜ-ASIN�P--03-16 47 No 

de los expedientes de control y 

confianza, Ley del Sistema de 

Seguridad pública para el Estado de 

Jalisco 
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Guadalajara 

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

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

Código del procedimiento 

PREMU-ASI N-P-03-17 

PREMU-ASIN-P-03-18 

50 
No 

52 
No 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales • de la Coordinación ... • 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las inici.ales de la Dirección de Área (88B8 ), 
tipo de documento (P), número de versión (00), y número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

,. 

Símbolo 

� 

(� �) � 

.(;) 
o 

<& 
'111!1� llfl l ii 

' 

► 

Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

Conector intermedio 

,,-. ·•·�· .. •.• 

Espera 
·e .• : ' ,. , ,: ',, .... ,_.;� .;-·•· ' ··•· .'-�' �- ' . : ·" 

Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

Decisión exclusiva 
' : ,: ·.e 

Flujo de secuencia 
• < 

·, . 

• .  

. ' / • .

• ,t .. •. 
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Comi'saria de 
• Seguridad

Gu<1d,1!ajar a

Identificación OrganÍzacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Presidencia Municipal 

Dirección de lo Juridico de la Comisaria de la Policia 
de Guadalajara 

N/A 

Análisis de documentos de las áreas de la Dirección 
de lo Jurídico de ia Comisaria de la Policía de 
Guadalajara. 

PREMU-DJCP-P-03-01 

Junio de 2022 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Lic. Fernando Sánchez Aguirre 

Fecha de Autorización: 

Responsable
� ¡;;.{

ue Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Análisis de documentos de las áreas de la Dirección de lo 

Jurídico de la Comisaria de la Policía de Guadala'ara. 

Asistente Oirecciófl Coordim.'ldor 

R.e1:i.•• di><..� y m¡;¡r,: 

l1>Ea.m,m<, 

E"1:·eg• Imc"""""'1l!lii.m 

c-1s:a 

Rl!l<::ibe doc.,,,,_tsc,Ólo am 

loo ="""'" "'"""' !ldo<S 

Cmri¡¡¡o, 11>• """"'"' 

il!E!l>!ec1>a®s 

1?m.1nsa • �.oc.W1'!e:tlto 

coue:gioo ¡para .:ín í'!fffl.3. 

Director 

:a..,,,;sa oo• dll,�- <!""' 

e1iém.deb<iillun""'1l!O"""'\Plel'l.!s 

.,..,. ....... 

Analim 

glll!'te�e!.fml� 

jw:id!c <> :M<:@mi<> mol ua. 'l""' 

le t:M1"E!Sf,(ffl.d:a 

SI 

Dellt<:1'1 ...,,...,. '"" cm.o 

<ior.um""'11<1 ,. ..... �m

mall....,;¡o,al .... amo,. 

f•1'n de ffl'lill!l)ra:!l!!. lidia de 

f�ll<>jm:idin>. fl=s, 

-ificad...,e 

Em:rep, 
�ci.<m fil:ilO.lld" 

pvasuttun:ite 
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Comisaria de 
• Seguridad

Gu,1dé>laj;i, d

ldentifi 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Presidencia Mu_nicipal 

Dirección de lo Jurídico de la Comisaria de la Policía de 
Guadalajara 

N/A 

Fichas informativas de los estados procésales de 
exp(sdientes que se encuentran dentro de las áreas de la 
Dirección de lo Jurídico de la Comisaria de la Policía de 
Guadalajara. 

PHEMU-DJCP-P-03--02 
f-•=---·------------+--------·-------·---------< 

L:·echa de Elaboración:
_____ J_u_r_1ic_) _d_e_2 __ 0_2_2 ____________________ ---1 

1 Persona que Elaboró: Haydee Renata Martinez Cervantes 

Responsable del área que 
Revisó: Haydee Renata Martinez Cervantes 

Titular del la dependencia que 
Autoriza; Lic. Fernando Sánchez Aguirre 

Firmas: Fecha de A.utorización: 
!-------------------+--------------·----.------

Persona que Elaboró: \ , � Responsable del área que Revisó: 

1 
� � 

!
Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Comisaría de 
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Guad<1lajara 

Fichas informativas de los estados procésales de 
expedientes que se encuentran dentro de las áreas 
de la Dirección de lo Jurídico de la Comisaria de la 
Policía de Guadala·ara. Pag. 1 de 1 

Asistente Dirección 

. t· Recibe oocio;
diimw. ofu:íal.ia de 

partes 

Emega pmdmt de 
ficb.u ílili!!noo,,.. 
pi.'!'!'! � mide el 

trme 

Director 

Recibe ofü:ios. 

' .fu,'!!;;ti� 
i.lÚltlf!l(l�ICWtí 

Sofü:íi:í! 
·mrumllltimi.

coordir1ador 

R.Egmra� d! 
• • • ofu:io

w�uitlla 
Íllmm!WV3 

'· .Entreg¡¡ Fíili ; • · •
im��� 

Director 

Recil.wi fidn. 
ia;f�l! Jlillf!l 

fum:,; 

PREMU-DJCP-P-03-02 

R.Eci.be :fu:ha. 
, im�'ll,PH'!l 

l!llmitt 

El:itrega Fitlm 
\11 :!)mi S 

iwtifü:m 

Rl!o1lie�de 
l:íl:1la m.nsm'll 

·A.!i:hi\'i'el.
oo::llmim!Íl

Notim:::ador 

Rocibl! 
fu:ha ÍllfmlMl:i\.'11 

�ficha 
Í?l�tv."I al 

� 
s�tícml:E 

Regnm1 !t.7i5e � 
recibido 
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Comisaría de 
t Seguridad 

Gu;d;:,iajara 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Identificación Organizacional 

Presidencia Municipal 

Dirección de lo Juridico de la Comisaria de la Policia de 
Guadalajara 

N/A 

Informe estadístico mensual de las actividades de las 
áreas de la Dirección de lo Jurídico. 

PREMU--DJCP-P-03-03 

Junio de 2022 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Lic. Fernando Sánchez Aguirre 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

1 Titular del la dependencia que Autor
-
iz

_
a

_
: 

-""' -fír----------------� 
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Comisaría de 
t Seguridad 

Guadalajara 

Informe estadístico mensual de las actividades de las áreas de 

la Dirección de lo Jurídico. Pa . 1 de 1 

Jefe .Administrativo 

Solil.:ila in:furmes a 

!as ;m,;a,¡¡ 

Emreg;¡ í:nmrm.es al 

diredar 

Director 

Amroriza 

infmmes de fas 

Jefe Administrativo 
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Comisaría de 
t Seguridad 

Guadahjara 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Presidencia Municipal. 

Dirección de lo Juridico de la Comisaria de la Policia de 

Guadalajara. 

----+--------· 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Penal. 

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

PREMU-DJCP-P-03-04 

Junio de 2022 

i Haydee Renata Martinez Cervantes 
1 

----------·----- ------ ·--------·------------

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Haydee Renata IV1artinez Cervantes 

Lic. Femando Sánchez Aguirre 

-------·--- -----

Persona que Elaboró: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

--------------·--' 
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Comisaria de 
• Seguridad

Guad,;if¡;ja1·a

Asesoría y seguimiento a elementos de policía que están 
citados en los Juzgados Penales. o las diversas agencias 
de la Fiscalía Central (Pag. 1 de 1) 

R.ecibe ,;,,fü:ios tie· 
cibcioo 

. r. -- Vé-rifu::a la 
:autoridad '1Ui!? ki 

. so!ii::Íi¡¡ __ 

Conta.biliH el tcl.ü 
de los elelilíleí!!los 

Solicita ¡¡¡ los 
aieru.entm; copia ·de 

su�cial 

A.compaña a l.m 
ell!memos z1 

Ju:zg�.o ¡¡gencia 
que le conap,oncb 

Previene a. 10',?; 
e�tos i!,el 
imerrogatm-w, 

IJ:Niit:a al elemer.ilo 
que mane les hedms 

�f e?\CÍcma ¡¡ los 
eletmaitas <¡lle :mte 
cualquier autoridad 

sera protestado 

nfurnu .i1 e:ifflll!!i:ltl:I 
que �n M!n"ÍC·W se 

com¡:,�mm;ira can 
J.!lige:ni::Í.3!! 
r s,q,me:r'id;,, 

Guia, .i1 elemarto 
ce:n la aufu!r.idad que 

c,::,rrespoooe 

Elemento de polciia 

Fimi.a al cake de 
la bojas el 

R.ecí!:i,e, cibtorio 
' ' i· .fumado

, abo.gado ·par¡¡¡ q 
Jlcudec011gl 

u�gímea.1 
iJémiinw de la 

d:íli. i!ll.CÚI· 

PREMU-DJCP-P-03-04 

�sttalo,. 
e!e�«le 

C'llmpÍl:imiento de 
d.ili 
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Comisaría de 
t Seguridad 

Gu¿¡dalajara 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
1 Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Presidencia Municipal. 

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

Penal. 

Atención y seguímiento a las carpetas de investigación, 
averiguaciones previas y expedientes en trámite ante 
Fiscalía general del Estado. 

PREMU-DJCP-P-03-05 

Junio de 2022 

Haydee Renata l\tiartinez Cervantes 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Lic. Fernando Sánchez Aguirre 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Re= �

Titular delia dependencia que Autoriza: 
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Comis.aría de 
J Seguridad 

Guadafajara 

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

eneral del Estado. Pag. 1. de 1 

Recibe cibkric de:! 
elemel!ÍD 

Aseswa 
jur�al 

elemento 

Elemento de polcifa 

Rmdl!!ID 
de:cbraeiml 

Firma al cake de: 
bshoj;is el 

escrito 

'E;m11ega citaitm-io 
a1 tnioo .de 1a 

dii:i,gew:ia 

A.cmie coo el
lBOOg.tdo·paraq 

regímeal 
té:rmmodela 

' l!l:1<:12 

PREMU-DJCP-P-03-05 

Abogado area penal 

Registra los 
eA� de 

cumpli:rmenro de: 
rur i:a 

Da segmmim'I» a la 
.futegni:iéo de la 

Carpeiade 
lm.--estigllCÍG.!l, p;ara 
que g.

e caa.!!Í�e al 
jm:g.ado o bien q'IJl!de 
1!!11 lll misma .a.ge1:ida y 
Si!1i! favocoo:Le p.ira el 

e!eme-.io 
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Comisaría de 
t Seguridad 

Gu;i,ialajara 

Coordinación o Dependencia: Presidencia Municipal. 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona qua Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Dirección de lo Jurídico de la Comisaria de la Policía 
de Guadalajara. 

Siniestros 

Gestoría para el pago de unidades y atención médica 
a los elementos de policía. 

PREMU-DJCP-P-03-06 

Junio de 2022 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Líe. Fernando Sánchez Aguirre 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revis�·: · 

-
-

! 
. 1 

---�---- --·- --i

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Comisaría de 
J Suguridad 

C.w.i(i.alajara

• Gestoría para el pago de unidades y atención médica a los
elementos de olicía. Pa . 1 de 1

Recil:>er� 
,i.u;,dío 

Ac,o&e aI luis'!'" de 
;.,,_ nedws 

-[_ ----D-. t;alo·¡¡;¡¡ -::01:1. el 
�- cond.i.1:clor 

¡ Det,w,�¡o:a -1 
,.,spom;:a,bílid:a,d de,l 

I eh,nu,nt.o ;,-_ rPa!tza. 1 
i�m,¡¡ 

NO 

NO 

(5:a_1.,:-j 
SiJCD 

- -

, [-----·-···· 
(í:;,;:;, ;�.,., 
1 !eg:a! 'fa : • turna a 
l ,,¡;,é;hd. 

Sollcit;m 
dsi.stm,isrto 

_ NO 

, - - •- ·si
' ! 

' 
... --· _ , : . • :,_:· : ,· ' ,, 

Firma <le,ilir.1de d<!, 
r;,,;_p,-:,111,:abilid,,wes 

$.:,Jidb -'PO�"-'--•:le i

Dilll<>p y !le 
ge.mim cm :m.,, 

medies de la 
Cami.Yruí 

def¡¡,¡•...,,;,,w 
tns.iado _p,mi ;cu 

'S,otici.l� !Ri!ool> 
_!11,I ei...,,,lll!l<> 

le¡,j� 
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Comisaría ele 
lt Seguridad 

Guariabjara 

Coordinación o Dependencia: Presidencia Municipal.

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Re'lisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Dirección de lo Jurídico de la Comisaria de la Policia de 
Guadalajara. 

Siniestros. 

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

PREMU-DJCP-P-03-07 

Junio de 2022 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Lic. Fernando Sánchez Aguirre 

Fecha de Autorización: 

Persona que Elabor� Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Página 22 de 76 



Comisaría de 
t Seguridad 

Guadalajara 

Representación legal de los elementos y elaboración de 
denuncias querellas. (Pag. 1 de 1) 

• Abogado de guim:.lia
mr:ector 

Abogado de gua rdia 

R.ec1be repmte
,; ;:i:a. :radfo

Solicita ubic..ción 
fuic:a 

Acmle .al lug;ar de 
i,;i,$1:recll,os 

Determma 
:respoos:abilidad del 

. elemento .confrume 
a i!.ú ded:uo1C.iá11 y .a 

los hecl!os 

Deter.Elliw, 
r�bilidad 

Re.alm :i" regi!l.tra 
qúerell.a 

prime y mira 
quer>eil.a a fimia 

:$olidl:a 
!l!!llistimíeli!O 

Acude al 
m:im!.teirio público 

Dialoga con !.a 
pmte ;¡¡.fe,c'.:a;:fa 

Revi!!!a y fm:u 
querella 

Entrega quael!a 
fin:n:ada 

Recibe qllol!l"Elll:a 
fumada 

Lleva a fuma wi:l 
Comejereo 

.qro¡lei:ado l,eg;al 
del Mimíci;pio 

Acmleala 
Fi.«:al:i.a wlicit:ar 

c�:;de 
Íll.'',"esbgáilCWlll_ 'f la 
¡¡�áam� 

de�icm 

eliememo 

semlad.a 

Soi.ic:rb al 
M:inis.ilerio 

Públioo cit:a par;¡ 
l.a pra;imb.cii:;n de 
• la lmfflml de 

,-aiuación de 
�ene-1 

Imtituio 
fali�ce de 

Ci.enc:i.!s 
F� 

'Apqru 
die!:;lara::�ooe de 

los testigos 

·����--��� .. ,i:arm=,��-111� - •--� 

S01licib los 
medios 

;ail�"ll!l ·para 
el ci..'l:l•.'Sl.io ame 

!.aspams 

Solicit:ab 
Jumciaiiz;a;:im a.1 
Juez de C!J'fflrol 

C1l2l!!OO> llO mi.te 
«m':l!!lilID eme la!!. 

p.u'le; 

da !ll!guimil!MO al 
el!IP�eham 
]a !!Ü2CÍCÍft Gl!! ir.is 

j·wciosor� 

Re,;:;ab;. fa 
mfuanacícm al 

lTenmax el 

rumo 0 Captura l.a 
imomt111CÍml. m 

bii!leded� 

Realiza im'.m!M 
poi!' e,,mto 

=.m;k. los 
in-r.id!!!llt\es demro 

deffltumo 

füfurn:ia 
l),o"t'Sll!ades ¡¡j 
&iledm:deÍo 

Jm:idico 

E�a gna,dia y 
turne al ono.!l 3 

e� 
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Comisaría de 
t Seguridad 

Gu,1dalajara 

Identificación Orga1izacional 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Presidencia Municipal. 

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

Siniestros. 

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-DJCP-P-03-08 

Junio de 2022 

---·-·------------+-----------------�----------1 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Lic. Fernando Sánchez Aguirre 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Rev� 

Titular de! la dependencia que Autoriza: 
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Comisaria de 
t Seguridad 
• Guaclalajara

Atención y seguimiento a los deslindes de responsabilidad a los 
elementos de policía de las unidades de la Comisaria de la PREMU-DJCP-P-03-08 

Policía de Guadala·ara. Pa . 1 de 1 

Abogado de gm.udia 

R.ecib-e .;ilkia de 
de!!limle ¡:ior p� 

del Comi.Y.rio 

IRegi¡¡,tr,;i mfmme en . 

L_b!,_,,acora.,.... _., -� 

Eíaoo.a ofkio i fas 
.ir�.ii..;;, .intera;;s de fa 

C,::1n,-í�;m;a para 
soli,:it¡¡r 

iflformi!CÍOO qll!! 
involucra ;; los 

elf.!fflJilnkis 
en mvesti.ea,:ib1.1 

----..-�-__,,I 

R.ec.ib2 mm.a .:!"' 
lo!OOCÍ!:1$emi 

Dn:a::cián 

Entr,e,ga oilk:ioi a 
In oficinas de la 

Ccmisma 

:Recibe oimte.�m:ioo 
cm1la 

tmto de .!,:. maidul 
�..-:fÍmodel 

elemmto 

Analíz..h 
in:fbn1:rair.ió:E1 

recibid;¡¡ 

D�?.nnw .... e! 
deslinde o la 

lli!!!�bili!bá 
del � 

Keali..a oik io a 
la .OffldC'll de 

¡,�.mio 
mf�dó l.. • ' 

.tsi:lluci,on .i. far,.jru· 
o 'e:llCCltltr.1i del.

el.e!inwto

�ga ;iil
m:,tit��áoi-. 

docum�llticiru:i. 
p:ara que emregue • 
a la D:irecc:ioo dé. 

P mir:i:wni.o 

·/f)·:·. 

rRecihe Olkio
�- entregar al 

.iraa.que 
00� 

Entr,aga acuse al 
abogiMlode 
siniatro!I 

�r •• ,1-:"1!.l.fiur���v.r.:wn-..:1141',�.•1.r.!ii:l�:l!M'l.'Ull'.l!l��?&Wl,�ol'l!J{'í:41'tim.s.rr���tto. 

Reci'b>! 
doc'lllD!!fltacmn 
sellma y fum.¡¡cb, 

]rol la 
D:izli!l::cióm de 
Pa1rmumio 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Presidencia Municipal. 

Dirección de lo ,.luridico de la Comisaria de !a Policía de 
Guadalajara. 

Armamento 
...._-------·-----+-----·-------------------�-

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Instrucción de procedimientos administrativos. 

PREMU-DJCP-P--03-09 

1 Febrero de 2022

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Haydee l�.enata Martinez Cervantes 

,_ ______________ , _ __,__ -----·-----·-·------l 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: Lic. Ferna,1do S,ánchez l\quirre 

Firmas: 

1 

_::�� de Autorización: 

Persona que Elaboró:
·--

,
_,_._ ¡

Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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-._ 

Comisaría de 
t Seguridad 

Guadalajara 

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

Abogado Coordi1u1dor 

-· -

o 
RJ!g:i.rtr'a Cl<!i<io d_e Recibe� Redhe,e•oiuicíóm 

nlar111cim1. del eq¡mp<> Jl(lr�del 

adet!ldad0, r� <> 
c""""""'amie .Jr

l!fdr11,0íllifa die! poligmo 

+ 
y Revisa 

resel'<llci<Ím li1'1" este 
it•dl>emJimmede F..eati'tll <lfki<> die A:imu resparno al cmrecta 

btth<>• ·,·aJars,c,fudel � .,.pe,11em,, 

NO� 
adie!:!dado, .-0011,,,do <1 

+ e,:1rstiad0 ,L. 
R<!\1.!la ilof<mne de J. E:M1:11 la illl!nlffleia 

hschi,• ju!mo c<m el 

� 
Co al ¡,rellllJI" !'Hgmrio a la 

�:,.'bl,e 
wcw 

+ 
.,, ,. 

Regülln el mfmme d€ 
R� l>K:ho• en bil:lmin. ,t. r Gira oficio al. " re!!cl!.!CWII para R1:1hrica y p,.._.,, a 

.J, rémi a lns atigo• � dep-o;iM! 
e� fit:ma de Diireccién 

ª-"Y 
J\.s:lgm ".,.,,..," 

a,q:o _,¡,._ e!l:1<1$-
:r.mmii.::WJ)!m y ♦ •elem""-'ID• die ¡,olida c.,.,,,,,c,:,ti,,-.. 'll"" ie 

q¡:.,�·tieBlm 
eq'llipo 11'<'1:id,¡t y.lo hdbe 

correspe<lcla c!m!Xi"'-"'l:'l!o de los ccootroi 

0
00031lli1!1Xltl!' 

i' 1� Jlf'1�fflll, � "'" .,; s.egm:i....,el 
Ame�� .¡. ,!. impl"""-"llm 

a10otim,i,;, "n i3 ca,r¡;,at:, r· ..., .!, <!lmm_m,de Cmru:r,,,:emm 
Ent:rop 

e-,:pe,li<mte asi_g;n•do r""P"Dsable a Recibe 
d�iím 

W' .cmmt_puet:E mru ,..,.!omacilizl. lmmlfflll 

der,aci,,;, de ,i11dimc.ia •olkitai:l:a 
ll!agm:ra e:,q,,ediellte om yde.fieasa 

..... y
bos.e de dl!Jl<>s 

.J, tleda111lliJm!-

,r l!.edl>epruebtiy' � y i!"..-12 
de<:ll!Dci<l<l del IDJ!lll.ifÍeffli 9'U 

Elllll'l"g& •�e11! �D 
des,ac de 119T el. 

ª""""='"® im"ª"'ªº' m:imif� si es. Yal<>r 1X>!:al dl!ii 

¡,ars 'l'I" <le inicio mi><>, peidida o imía, � 

"""'gur, ,epll!IH!llle la �"" 
1 """"rmcia mre fiac,a�� acc.es<mnqn,edlmo 

• oeoolr,i,¡io .... 

0 ,... 
El.abom demmcÍl! Elabora coo,--en.io

1 

cimre;par,diie..t1> pagar,.oc:atu. 
c�i-w 

T 

+ Recibepoo,¡,sm 
11,e!Mitústl!!!rio Di<:ta re!l-<l<l!lle.iom. 

J>áblico 1'I lect!.ata 
de>d!!<l!!c:ti,,,, 

+ 
,.- Gtraofidr,w Emtteg., 

cllfflM'!!lmte del resotuciíml a 

i:<>lí!l""" pllfl!I que ooordmaclor 
rmtit!l1'8�S 

O!!rtifiaulos 

1 

__ ,_ ....... ,m .. -. .... , ................ .,,_l..,_lt�dall!i 11:11.& =�t1�IIMlll!Dlf &l ara•• 

Recibl!!tklc<>m!i!!ltw 
i:ir:mradl>s 

l·
NGlffia!ai 
ehom,11111> 
mw:ui¡,fflo 

! 
Notifica 

lll!tmi<lade• 
am�áemle 
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R!!C.111>!,y,me,n 
� al 

� ... r,t., 

¡ 
,Ardri\'M 
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é 
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Comisaria de 
t Seguridad 

Gu;,1dalajara 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

ldentifica�fón •• 

Presidencia Municipal. 

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

Armamento 

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

PREMU-DJCP-P-03-1 O 

Junio de 2022 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Lic. Fernando Sánchez Aguirre 

1 Firmas: 

------

Fecha de Autorización: 

' ' 1 
Titular del la dependencia que Autoriza: 

�-----------_J 
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Comisaría de 
t Seguridad 

Guadalaj;.-,ra 

Aoog@clo integrador 

Gi.ra ofllcj.o .a recm-!tos 
mJl!:'WI!>"' dll!la 

cominriie c.on la 
fmaik!,¡¡i qH cll!nl!>i!o ,.,. 
e�n a.usa t-.aj.s 3r 

l�alg,madelfudo<l.e 
<armam.fflt<l< �- """'ip<; 

:.:lohata via tela{'Qr.tic:E a . 
�itn g>enérol de 
ar:t%:a!S tn1Wicilme!•'?, 
eq,ii¡,o¡,t>lir.i1'ln<>� 

·mfmmenutlt.i!!t'O 
t�lE!<mw<:CI ·.l'el ""'"""""" 

r .l'te

a

ba 

mim:madoo •o¼idtaih 
pl!ffl c:<><Willl<lr""" .. 1 

\¼- i:r-amtte 

Cil>laleuem,,.ntoque 
CMI""' la b,¡ja 

j!]f<Jm!:Ímldoie! � tieD,e 
el rude!ld�· ,e IW""e!l.te 
"•�el qm¡x, o en 
Sfl. czm a pagar el �n!ito 

delade<lldo 

NO 
SI 

7:i!ic�ce 
1� se le1xl<m:a la 

diedaraciffl 

:Recil>e�·O 
ex1J,,11.•iado o dmJ,do 
,:, p,,go del ..ieodo 

0 

S.ino C"l"IIPª"""' ... 
elabm:o éle.11W1da pell!llll 
e:n coolin, del el<!lo>mlo 

l!,i!<:$1:tS tfoC'!lfflm1>icl<Íil 
y •e lldj"""" s la 

"'""""da 

E."llregt! fa dámm:ia :al 
00<!:iik,itlo,· P"'" que la 
p;-e,!'en.:t� � la. a.'l!Wridsd 

�pfflldietUe 

Notiftcador 

Prea,1a da,wo.cia 
:,m,e �d 

""r,¡petSl!il! 

l'!.wlr,ap K1!1"" 
fmad<,y R'l1"ilk> 

al al>tlg�. 
il!l!.e!l>'llillM • •.• • 

Abogado Integrador 

·°'""'-""' la ,focum...r,,ci<ÍI!. 
ffle!�e 

i!."!!!Í•1,...�im!IOeil 
lil:lre!tado c.,,.lir.,I 

Recal!a firma• del ..:r;aorio 
""" "' � 

Noof.k,. el oc"""'1k> �1 
'!íml/0 de Ew11,:., 

Admml5t:m.ti,·o de l.ll 
ti:iu .. ia de la Pol:klí:; <lle 

º""� la 
,...,,mción ,m.!lida ll'<"' 
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Comrsaria de 

� S-��ur¡dad 
(�ua0,t!t·ü,Y ;¡ 

Coordinación o Dependencia: Presidencia Municipal. 
1 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Dirección de lo Juridico de la Comisaria de la Policia del

Guadalajara. 

Armamento 

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

PREMU-D,JCF-1 ·-P--03-·1 ·1
1----- ---------- -·-----+-------···--------------- -------; 

Fecha de Elaboración: Junio de 2022 
�--------·-·-····---·-·---- -·-•--------··----···--- . ---- ---·-··------------··--···-· 

• 
1 Persona que Elaboró: Haydee Renata Martinez Cer

v
antes 1 

--+--------·---------------· ---------·•--·-· ------------ --1 
Responsabk� del área 4ue 
C-· 

- ' 

r,;ev1so: Hayd.
_ 
e
_
e
_R_. 

8-
.
��:�--!��:-�::�::_��-r

v
_a_n_te-::,s____ _ ________ jTitular del la dependencía que 

A t . Lic. Femandc Sánchez A,guirre u onza: 

Firmas: 
7 

F�cha de J�ct�;:¡;·��ción: • • Í

1-
P
_
e
_
r
_
s
_

o
_

n
_
a

_
q 
__ 

u
_
e
_

E_!a_b_o_ro_·
;:::::
:--
�

-
�
-
"'
-
j
-
!
�
J-��-- _ 

_re
,,po

-
ns�bl�eJ áre:ue

-
��:¡:: 1 

Titular del la dependencia que Autoriza:_ 
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Comisaría de 
• Seguridad

Guadalajara

Recuperación de equipo policial ante las Agencias del Ministerio 
Publico y Juzgados penales a través de querellas e incidentes de 
devolución .. Pa 1 de 2 

PREMU-DJCP-P-03-11 

. Apod�rado legat . Coordimioo.r 1 
'-------:-------:--=---=....=-=--=-=�:----------;::..=-=-=-=-=.:::;--�..=--=-===-.=---------;:====:::;---� 

m,�amque 
"'!l"""''"<¡IJIO'<i"rr,ilic,ada 

ja.�;f.e 
iil>1,-...tlpci6m "' si pu:o a 

"�de 
" 

C.,,,dyla-,, am el 
�J!"lll' 

prese!OIB'!E a � 
q;m,!!!lfa y "a,editu "' 

p,:.,,.-d.elbaqme 
<¡IJIO'<i" a d:ispc,sidlm lllel 

Mlmi•t,,,fa poolim 

nnmicio:D.8 cmndtt !!I! 
l:t'8ltE de sma• o � 
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O.,.,oficioal 
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"�"""ilr """· el 
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Elabora querella 
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,..,.,,,;,c,_,•Y""l'IÍI"' 
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,,.,..,ifie!!Jt,ocim, 11""' 
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dlep!lffi!"""lito de 

""""'"""'"""Y 
,,,.,..;.cim,,,sy·� 
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"P""""' 
�bda<licha""""' 

y i!!Kh:il>:irla """'" la 
m:,tm'idad 

"""'"" dieme 

R,edb,e oapia de la 
lic,,,,da colieciin, 

� 

Eutnp el mcidftlle r:le 
r:les-..'lm::m con Ioda la 

,,,� .. m::abar:laal 
�-

Recibe :imc.i!l!!mo ik 
""""'bm:íiiin pe!'.11. ,.,,,1smm. 

A.M.lm el c..-., mi 
mciilmte ,m;,.;lll,::i,íim j1.,lito 

=-lai111'mmisdám 
-"""""' 

lllnftngala�a 
ya ilÍil!!>ad& al c�m 

:l!1111n!ga indd""""'" de 
d�<:«11lll>iim 

""""""""""ªl�d 
corre�P""" 

li""'""""""�el 

d�;.,..sm,,et 

IIIÍl!li:Mrio p<ll>!impuo 
q¡lle!Kl ...... ila1 ... 
�.� 
ª""""'"¡

.,......,..,policial 

.edb!!b <ll!,,;..,illlc¡..,.ibe 
lu"""""maaml,e 
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la 11!!<idt!d. 
""".!!!IJ>Cll"liemlllO· 

Rec,t,ge 1a <ll!,,; ... l!!dlm 
de-WaDJUt!.o 
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oj,mg!ldt> 
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_,...,!m:m j.,_ axn el 
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o;,,. 0lflci., .-11enoo 
ti arma o ;a.e� 

� al d� 
_...,¡ die -- y 

Solicita poo: medil, de 
i&><:illmi!e dlldew<lmdá 

el ""l"'i¡:,o """gw:,,,oo 
pu,e"1IO a dii!lposi,cm ilel 

Redile ""l'IÍI"' 
....,gmn,1o,1.,¡ 

aíima<:m. iie ,nmc:io,¡ 

� ,1., 1M 
�que 
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��ióa, 
• •  ,_,.lt>si¡,i; 

R.ec- fí"""' del 
� leg11l del 

:� 

.El>:trega do<:!nm"""' " 
penmud orl,.. 3 pan .,. 
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Comisaría de 

t Seguridad 
Guadatajara 

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

ORION 3 

Redbei� 
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Comisaría de 
• Seguridad

Guadalajara

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Presidencia Municipal. 

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

Armamento 

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

PREMU-DJCP-P-03-12 

Junío de 2022 
1---------------+------------------------------i 

Persona que Elaboró: Haydee Renata Martinez Cervantes 

----+-------··---··---··---------------1 

Responsable del área que 
Revisó: Háydee Re nata Martine.z Cervantes 

Titular del la dependencia que 
Uc. Fernando Sánchez Aguirre Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 

Persona que Elabo� Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Comisaría de 
• Seguridad

Guada!ajara
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lllll!!!!ei100'li$el 
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Comisaría de 
• Seguridad

Guadalajara

Coordinación o Dependencia: Presidencia Municipal. 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

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

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-DJCP-P-03-13 

Junio de 2022 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: 

Lic. Fernando Sánchez Aguirre 

Firmas: Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Comisaría de 
t Seguridad 

Guadalajara 

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 . 1 de 3 
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Comisaría de 
t Seguridad 

Guadatajara 

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 . 2 de 3 
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Comisaría de 
t Seguridad 

Guadalajara 

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 3 

PREMU-DJCP-P-03-13 
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Comisaría de 
� Seguridad

Guadi'llajara

Coordinación o Dependencia: Presidencia Municipal. 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

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

Transparencia 

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

PREMU-DJCP-P-03-14 

Junio de 2022 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: Lic. Fernando Sánchez Aguirre 

Firmas: Fecha de Autorización: 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 
----

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Página 39 de 60 



Comisaría de 
J Seguridad 

Guadalajara 

Solicitudes de acceso a la información, derecho arco y recurso 
de revisión que remite la Unidad de Transparencia por medio 
electrónico. Pa . 1 de 1 
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Comisaría de 
• Seguridad

Guildillajar-1

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

- 1

Presidencia Municipal. 

Dirección de lo Jurídico de la Comisaria de la Policía 
de Guadalajara. 

Transparencia 

Formatos de información de alimentación de 

plataforma nacional de Transparencia 

PREMU-DJCP-P-03-15 

Junio de 2022 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: 

Lic. Fernando Sánchez Aguirre 

Firmas: Fecha de Autorización: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Comisaría de 
& Seguridad 

Guadalajara 

Formatos de información de alimentación de plataforma nacional 
de Transparencia . Pa . 1 de 1 
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Comisaria de 
• Seguridad

Guad.:ilajara

Coordinación o Dependencia: Presidencia Municipal. 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

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

Actas Administrativas 

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

PREMU-DJCP-P-03-16 

Junio de 2022 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: 

Lic. Fernando Sánchez Aguirre 

Firmas: Fecha de Autorización: 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

/ 
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Guadalajara 
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haber infringido el Reglamento Interno y de Carrera Policial.de la 
Comisaria de la Policía de Guadalajara así como el trámite de PREMU-DJCP-P-03-16 
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Se uridad ública ara el Estado de Jalisco Pa . 1 de 2 
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Comisaría de 
t Seguridad 

Guadalajara 

Actas de hechos levantadas en contra de los elementos por 
haber infringido el Reglamento Interno y de Carrera Policial de la 
Comisaria de la Policía de Guadalajara así como el trámite de PREMU-DJCP-P-03-16 
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Comisaría de 
• Seguridad

Guacidlajara

Coordinación o Dependencia: Presidencia Municipal. 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Dirección de lo Jurídico de la Comisaria de la Policía de 
Guadalajara. 

Amparos 

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

-------4 

PREMU-DJCP-P--03-17 

Junio de 2022 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: Lic. Fernando Sánchez Aguirre 

Firmas: Fecha de Autorización: 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Notificaciones de emplazamiento y requerimientos por Juzgados 
de Distrito Tribunales Cole iados .... Pa . 1 de 1 
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Comisaría de 
• Seguridad

Guada!ajara

Coordinación o Dependencia: Presidencia Municipal. 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Dirección de io Juridico de la Comisaria de la Policia de 
Guadalajara. 

Contencioso 

Demandas laborales interpuestas por elementos de la 
Comisaria de la Policía de Guadalajara, en contra de ia 
misma. 

PREMU-DJCP-P-03-18 

Junio de 2022 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Haydee Renata Martinez Cervantes 

Titular del la dependencia que 
Lic. Fernando Sánchez AguirreAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: \1 r ,I 
-:::::::::.lllfl 

.__ ____________________________ ··--···-·-·-- ·-- ' ----�--------- -'---··-·-

Titular del la dependencia que Autoriza: .. 
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Comisaria 

Demandas laborales interpuestas por elementos de la Comisaria 
de la Policía de Guadala·ara, en contra de la misma. Pa . 1 de 6 
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Comisaría de 
t Seguridad 

Guad.i!ajara 

Demandas laborales interpuestas por elementos de la Comisaria 
de la Policía de Guadala'ara, en contra de la misma.(Pa . 2 de 6 
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P'IJ . Comisaría de

�:¡t. 

Demandas laborales interpuestas por elementos de la Comisaria 
de la Policía de Guadala·ara, en contra de la misma. Pa . 3 de 6 
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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.- Reladi:ón 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 cualquíer modo expresado, tendiente a obtener beneficios mutuos, 
recíprocos o de cualquier forma entre eilos convehidos. 

Amparo.- El amparo se define de dos tipos directo e indir1;:cto, 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, att1ndiendo a aspectos de forma, si una 
petición ciudadana deben pasar o no a serresueltos 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. Fé;!cultad 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 cómpa'recer ante una autoridad la fecha 
especificada en ella. 
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►,¡t·
Comunicación: Acción y efecto de hacer a otro participe de lo que uno tiene; de 
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· 1a secuencia ordenada de actividades a 
seguir en el procedimiento y la interrelación que . hay entre todas las personas o 
departamentos involucrados. 

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. 
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Estructura: Es una actitud metodológica, un método al cual se le recurre para d 
marcos normativos, es decir, modelos formales por medio de los cuales se busca un 
adecuado grado de eficiencia y eficacia en las operaciones y resultados. 

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que se 
establecen entre los miembros de la 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 om1s1on 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 pa�a elaborar en forma adecuada y 
correcta un formato 

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 secue:r1cial y ordenadamente las actividades 
que sigue una persona para realizar untrabajo. 
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�.:¡t. 
Normatividad: Desde un concepto jurídico, es la regia o mandato que establece 1 
en que debe ordenarse un determinado grupo social. La norma es la que prescribe, 
prohíbe, autoriza o permite determínada conducta humana. 

Organigrama: Es una gráfica que muestra la estructura organica 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 !os objetivos. 

Organismo.- Compañía, sociedad, firma, E�mpresa 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. 

Prncedimiento.s administrativos: Son un conjunto de operaciones ordenádéls en 
secmmcia cronológica que precisan la .forma sistemc�tica de hacer determinado trabajo 
rutinario. 

Proceso.� ,fi;�cuencia de actíVidades qüe fümetí • la ,finalidad de iograr un resultado, 
genera!ment(� cma un valor a�]regado para. el ciudé:!d�mo, .utilizando los recursos. qu� 
transforman ·eiernentos de entrada (insumos) en elern8ntóS de salida (servicios). LÓs 
recursos puJden incluir personal, finanzas, inst.alaciohHs., eqdipos, técnicas y métodos, 

Producto.- Son lo:;, resultados de valor para los usuarios emitidos después de ha�Jer 
realizado ratrani-;fórrnación.de los insúrnos. 

'.\' 

Pruebét�.-- Medios de convicción. afeitados por las. partes de un proceso, cuyo, fin as 
acreditar las aseveracioi1es de sus mspec:tivo's argumeritós. 

• 
., ' • ¡ • - .' ' j' ·, ' • .' ;' • ' ' �• ' l : ,: : / •• ' • ., � ' • '•' ',_'' • • , • • ' • 

Puesto.- Copjunto ele operaciorn3'S, cualidaclf.:is, rEisponpabiiidad,�s y condiciones que 
forman una unidad' de trab,�jo espncffica H impers6r1ai.. 

• • • • • 
\ - ,.: r·; .•. �, ' -

.• - • • , ., ·: -.. .,. •• , •.. • • ,• , 
• 

Qµereli� .. -, E:.s, .. Pn 1"§1datT!O jurídico qu(t.\lt�ce la persona.ofondida en urn� caus;] pHnai, par�
q•· u·0 le ¿.e· a· ,:0 ·1)· a·· ¡:;�c-io· r;,; d·an.!. o· o· ·c·a·· ,..::

1
,·;r·1�ci··c¡ ·y· ,-¡·L··'1e s·e f,;,)r.ri�L· ·1 1•·., a'· r�to ·e'·•·¡ ,: ',1in' • ·1 �1t· 0/,;; Pl', 1·)·1·1c· 1) ,.. • • 

v ..... � h··_.,.,, , .. c�Jl_ ':-'i .� .. • .. • e_,) .. �}' __ :u-,·· -�·· .... ,. ·:·1:·'..'--' &� 15�-� .. -�·h.t, ., 1y �:1 _\J �'.'"J��, ... ,t�·- -�-��-- , ... 
( ... '• ·, ; ' i ,'. ': > 

Reqüisitos: Son todas aquellas especificadoneB cuantitativas y cualitativas que . e! 
ciudadano o fil usuario requiere esp�cíficamente p;,:,.1ra s.er do:l:ado dra un producto o servicio • 

,: ',.: '.' ,:'.,.::,.'·_ ·.: . . : :· '. ---,., ·, .:;._-_-¡;.·: ··:-·:•·. '·J !�-·: ' . '. 
. •·, ; '. :,,.\ ._._. . t_>:·. ,'' 

·
·: ::": \ ''··:- _.: .. ' ; 

Responsábie.- Es· la pc3rsona enc01r(1,itcl.::t de- editar, .tevlsar, ,y ·acfüaHzar pEiriódicanif�nte .t1l 
doéuh'H·:mto cúntrótado que·'le füe-asírJnádü. 

Resolución.- Sistem� ·para resc;!vér quejas,
1 

• �j¡�f):_;¡�;,, reclamaclom�s H ímpu9naciones 
relacionadqs1 c()i'l t!ii co hflidto. 
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� J:-�=?"".. •:· . , '·· ,;,, . ,,, t ""-'' " ,,,, ,.,•· .. •.:re,,:.,•:;; ,:· •.:e .·,·:.· .
. 
'>: 

�e-rvicio: �f:ct�·de satisf��er,la� necesi��:de� p�t¡'¡��;.
:¡, ·_<;•;;' i:; • , : .. , •• ,·;. • , ':: •• •·./..

1'. ,.; , ,, ! ' ' 
,'" '!. 't '., ',.:•, � ,•: . .' ,'t ,,d'••: .'-:.'•�•,�1;,�" :•·, �; ,:'t� r .. :•. 

S,eryicio lnt�rn:p: : La·: satisfacción ·de¡· las· ·.necesidad.es ;vque,:· están. ,•dentro ,de <las 
dependencias·d'el ayuntamiento. • • • • •• • • • -· 
·:•·�· .. ··,:�· .\. :.,··\·•·.-_.:,•· ;_.', .. • ·.•: :.· �;•>\�·· . .  • •. ·.:··.· .;-·,:{ ;,, <�···� ;'" •:·:1-:�-��• ,

i
'; , '.' , ·.: '1 • ·,·.,.d.-.-,�-- ; '";'..: ;·, ·-.:···

. Seryicio Exterr.ro: La _satisfacción d� las,_:.necesidades públicas que requieren los usuarios 
(�iu�adanos). .. 

• . ,· ·. . ·� . 

Tipc;>s·de:Serviéios: Son ·partes bien definidas en un servicio. Su identificáción puede 
res�ltarútil para_a!slarfos·problemas qúe pueden presentarse y posibilitar diferentes 
tratamientos dentro de un mismo servicio. >•,¡. ·' >··, • fi\ 

Ubicación: La. ubic_ación .expresará la d_irección,. d�partamento y coordinació_n en que se 
desarrolle el trabajo, esto sirve.para. local.izar:.lo .. y -obs.ervarlo,,., ,.,,,,,,, 

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