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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de

instrumento de apoyo para la mejora institucional.

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

de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que influya en la

operatividad del mismo.

ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO
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Comisaria
de la Policia

B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

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

2. El o la Funcionaria de primer nivel o responsable de la Direcciéon del area
responsable de la elaboracién y del contenido del manual, es la persona
encargada de difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los
casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los y las siguientes funcionarias:

e Titular de la Coordinacién General o titular de la dependencia del area que
elabora el manual

e Titular de la Direccidn de area que elabora el manual

e Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental

e Departamento de Gestidén de la Calidad

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

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

Fecha de actualizacion: Mes y afo de la versibn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacién”.

Codigo del manual: Cddigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de versién (00), y fecha de
elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

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

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

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

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

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

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

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.

ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO
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1. Inventario de procedimientos

| Control _ Administrativo de COPGU-DECO-P-01-01 6 No
documentacion

Programacic’m de Control de COPGU-DECO-P-01-02 8 No
Confianza Nuevo Ingreso

Programacion de  Control de COPGU-DECO-P-01-03 | 11 No

Confianza Permanencia

Proceso de Entrega de Certificado

no L COPGU-DECO-P-01-04 14 No
Unico Policial

Visita de Inspeccioén de Control de

COPGU-DECO-P-01-05 17 No
Procesos

Auditoria COPGU-DECO-P-01-06 | 19 No

Entrega y Recepcion por Movimiento

4 COPGU-DECO-P-01-07 22 No
del Titular

Acercamiento COPGU-DECO-P-01-08 24 No

Procedimieto y Gestion de la Queja | COPGU-DECO-P-01-09 | 26 No

Acompafiamiento de Familiares de

. . COPGU-DECO-P-01-10 28 No
Policias Fallecidos

Cédigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), niumero de version (00), y
namero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Puerta de enlace paralela

@ ¢ | |0e/00

Flujo de secuencia
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Coordinacion o Dependencia:

Despacho del Comisaric General

ntificaciont@raanizacional

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Despacho del Comisario General
Area: Secretaria Particular
Procedimiento: Control Administrativo de documentacion

Codigo de procedimiento:

COPGU-DECO-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

14 de Diembre del 2020

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Karina Villafafia de Alba

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Gral. de Division D.E.M Ret. Luis Arias Gonza kz

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2021

Persona que Elaboré:

7

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

art 4b~//

Karina Villafafia de Alba

i

Titular de la Dependencia que Autoriza:

ey

Gral. de Division D.E.M Ret. Luis Arias Gonzalez
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Cormisaria )
de s Poticia Despacho del Comisario General

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Despacho del Comisario General

Area: Unidad de Enlace de Fondos y Subsidios

Federales

Procedimiento: Programaciéon de Control de Confianza Nuevo
Ingreso

Caodigo de procedimiento: COPGU-DECO-P-01-02

Fecha de Elaboracion: 15 de Febrero del 2021

Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsables del irea tqus Lcda. Merida Vianey Gutiérrez Pimentel

Reviso:
T|tu|a!' d.e la Dependencia que Gral. de Division D.E.M Ret. Luis Arias Gonzalez
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2021
Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:
»W W
Lic. Victor Hugo Bravo Mora Lcda. Merida Vianey Gutiérrez Pimentel

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Vi ,
7
.//
ST d - N ) . -
_,ﬂﬂﬁ#¢7::;2‘E§;NN —3

i SN

Gral. de Division D.E.M Ret. Luis Arias Gonzalez
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de Ia Policia Despacho del Comisariu General

e

Prggramacion de Control de Confianza Nuevo Ingreso COPGU-DECO-P-01-02
(Pag. 1 de 2)

Unidad de Enlace de Fondos y Subsidios Federales (UNEFOSFE) Pagina 1de2
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Coordinacion o Dependencia:

Despache dei Comisario General

Comisaria de la Policia de Guadalajara

|Direcci6n:

Despacho del Comisario General

Area:

Unidad de Enlace de Fondos y Subsidios
Federales

Procedimiento:

Programacion de Control de Confianza

Permanencia

Cadigo de procedimiento:

COPGU-DECO-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

15 de Febrero de 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del
Reviso:

area que

Lcda. Merida Vianey Gutiérrez Pimentel

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Gral. de Division D.E.M Ret. Luis Arias Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Lcda. Merida Vianey Gutiérrez Pimentel

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Gral. de Divisién D.E.M Ret. Luis Arias Gonzalez
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Programacién de Control de Confianza Permanencia

COPGU-DECO-P-01-03
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Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Despacho del Comisario General
Area: Unidad de Enlace de Fondos y Subsidios
rea:
Federales
Procedimiento: Proceso de Entrega de Certificado Unico Policial
Cddigo de procedimiento: COPGU-DECO-P-01-04
Fecha de Elaboracion: 16 de Febrero de 2021
Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsablel dslNArealqus Lcda. Merida Vianey Gutiérrez Pimentel

Revisé:

Zi::';?;zg? la' Depengencia que Gral. de Division D.E.M Ret. Luis Arias Gonzalez
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2021

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Lcda. Merida Vianey Gutiérrez Pimentel

Titular de la Dependencia que Autoriza:

.
C ) “\\“

Gral. de Division D.E.M Ret. Luis Arias Gonzalez
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Comisaria
de la Policis

Despache del Comisario General

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Despacho del Comisario General

Area:

Unidad de Auditoria Interna y Control de Procesos

Procedimiento:

Visita de Inspeccion de Control de Procesos

Cédigo de procedimiento:

COPGU-DECO-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

22 de Diciembre del 2020

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

|Lcda. Gabriela Esperanza Mercado Franco

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

‘Gral. de Division D.E.M Ret. Luis Arias Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Lcda. Gabriela s'peranza Mercado Franco

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Gral. de Division D.E.M Ret. Luis Arias Gonzalez
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Visita de Inspeccién de Control de Procesos COPGU-DECO-P-01-05

Unidad de Auditoria Interna y Control de Procesos

isita de Inspeccion de Control de procesos

A 4
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Despacho del Cemisario General

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Despacho del Comisario General

Area:

Unidad de Auditoria Interna y Control de Procesos

Procedimiento:

Auditoria

Cédigo de procedimiento:

COPGU-DECO-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

23 de Diciembre del 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que
Reviso:

Lcda. Gabriela Esperanza Mercado Franco

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Gral. de Division D.E.M Ret. Luis Arias Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2021

Persona que Elaboro:

\f y

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Lcda. Gabriela E ranza Mercado Franco

Titular de la Dependen&a que Autoriza:

Gral. de Division D.E.M Ret. Luis Arias Gonzalez
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Comisaria
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Casmermimpes

Auditoria

(Pag. 1 de 2)

COPGU-DECO-P-01-06

Unidad de Auditoria Interna y Control de Procesos

Auditoria

Pagina 1 de 2
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Casm Rt s

Auditoria (Pag. 2 de 2)

E PR e T C U L I N
WGHO del Comisans Generas

COPGU-DECO-P-01-06

TUnidad de Auditoria Interna v Control de Procesos
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Auditoria Pagina 2 de 2
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de is Policia Despacho dei Comisario General Ty 1

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Despacho del Comisario General

Area: Unidad de Auditoria Interna y Control de Procesos
Procedimiento: Entrega y Recepciéon por Movimiento del Titular
Cédigo de procedimiento: COPGU-DECO-P-01-07

Fecha de Elaboracion: 28 de Diciembre del 2020

Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Lcda. Gabriela Esperanza Mercado Franco

Reviso:

I\i::':;;z:f la Dependencla que Gral. de Division D.E.M Ret. Luis Arias Gonzélez
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2021

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisoé:

\f' :

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Lcda. Gabriela Espéranza Mercado Franco

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Gral. de Division D.E.M Ret. Luis Arias Gonzalez
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Entrega y Recepcién por Movimiento del Titular

COPGU-DECO-P-01-07

Unidad de Auditoria Interna v Control de Procesos

Entrega y Recepcion por Movimiento del Titular
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- £ Despacho del Conmusario General

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Despacho del Comisario General
" . Unidad para la Defensoria de los Derechos de los
Area: ..
Policias
Procedimiento: Acercamiento

Codigo de procedimiento:

COPGU-DECO-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

29 de Diciembre del 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Abga. Veronica Leticia Anaya Encarnacion

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Gral. de Division D.E.M Ret. Luis Arias Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2021

Persona que Elaboré:

\f ,r

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Reviso:

Responsable del area-que

P
Abga. Vergnica Leticia Anaya Encarnacion

Titular de la Dependencia que A

utoriza: ~

Gral. de Division D.E.M Ret. Luis Arias Gonzalez
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Comissris
de ia Policie

LonnMiom 5

Acercamiento COPGU-DECO-P-01-08
DEFENDER
Acercamiento
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Despacho del Comisario General

Coordinaciéon o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Despacho del Comisario General

Area:

Unidad para la Defensoria de los Derechos de los
Policias

Procedimiento:

Procedimieto y Gestion de la Queja

Cadigo de procedimiento:

COPGU-DECO-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

29 de Diciembre del 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Revisé:

Abga. Verdnica Leticia Anaya Encarnacién

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Gral. de Division D.E.M Ret. Luis Arias Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del arez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Gral. de Division D.E.M Ret. Luis Arias Gonzalez
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Comlusaria
de la Policis

B el

Procedimieto y Gestidn de la Queja COPGU-DECO-P-01-09

DEFENDER
Procedimiento v Gestion de la Queja
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|
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-\‘\ \x/ 24 l
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el linre de sonwel de asistencia
O :
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de Jarie corunuidad )

' ™y
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v
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Despacho del Comisario General

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Despacho del Comisario General

Area:

Unidad para la Defensoria de los Derechos de los
Policias

Procedimiento:

Acompanamiento a Familiares de Policias

Fallecidos

Caodigo de procedimiento:

COPGU-DECO-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

06 de Enero del 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Abga. Veronica Leticia Anaya Encarnacion

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

|Gral. de Division D.E.M Ret. Luis Arias Gonza ez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2021

Persona que Elaboré:

7

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del aree

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Gral. de Division D.E.M Ret. Luis Arias Gonzalez
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| 3.

Acgmpanamuento de Familiares de Policias Fallecidos COPGU-DECO-P-01-10
(Pag. 1 de 2)

TUnidad para la Defensoria de los Derechos de los Policias
Acompaiamiento a familiares de policias fallecidos Piginal1del

4 R
Presenza Pecursos Humanas de la Comisaria a oy
farmihares z la Unidad para la Defensona
de los Dereczo: de 1ot Polizias

|
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, l
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N Y
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.
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|
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]
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h 4
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I A
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Aaamiento Familiares de olicia Fallecis
(Pag. 2 de 2)

COPGU-DECO-P-01-10

Unidad para la Defensoria de los Derechos de Jos Palicias

Acompafiamiento a familiares de policias fallecidos Pigina 2de 2

Schieita al famhar enregar uméormes,
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No 3 +

¢

{
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umicrmes emutide por Almacer General
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.
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| <><>
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L "
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: BN 3 ' = .
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|
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Comisaria
de la Policia

T b &

3. Formatos

Formulario de Acompanamiento de Familiares de
policias Fallecidos

r *
. Comisaria
~ | de la Policia
Guadalagea
- DEFENSORIA DE L2ES DERECHDS DE LOS POLICIAS -
FORMULARIO DE ACOMPANAMIENTS DOF FAMILIARES DE G “f’;*"f' e
FOLICIAS FALLECIDOS uadatajara
FECHA HORA EXPEDIENTE INTERND ATENDID: POR
NOMIRE | GENERD ESTADO CTIVIL % TIRO OF FALLETIMIERTD
2 ZMPLEZDO [ FECHA DE ALTA SOMBRAMIENTO ULTIMA ASIGNACION | 3
Efl | EONA ST
EXTRACTC
CLASIFICACION
NTMERE CONYUSE I iEDADi
RELACION I
NOMIRE HiJg: * EDAD
HOMARE Hlg 2 ECAL
NOMBRE HIJ@ 3 EBAD

TELEFONQ DE CONTACTO

Hago constar que he quedado enterado que la Unidad para la Defenscria de los Derechos de los Polcias DEFENDER,
presta sus servxios de mamera Instiucional y Granita, atendiendo Yas facukades establecidas enlas fracciones|,
VI VIIL 1X, X, XU, XIlL, XIV del Reglaments Intemo y de Camera Policial de la Comisaria de la Policia de Guadalajara en
concordancia con la fraccion XIi del articulo 82 de dicho ordenamiento. Asimismo que me fue entregada la informacion
necesaria sobre los documentos y gestiones a realizar par aka cbtencion de beneficios Post Mortem. Tambsen he s o aformar
que la unigad DEFENDER podra deslindarse legalmente en casc de que sea nombrado alglin abogado ajenc, lo anterior para
evitar conflictos de estrategia juridica.

ce g5 Deechozdelgr P
Lo: dator wcabs ;

§

O reguetipds DUT un

rs xodrarealizatic e @ ciguarte UBL

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL FAMILIAR

02:21:14 p. m. miércoles, 20 de enero de 2021 Paginaldel
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Comisaria
de la Policia

»iemiera

4. Glosario

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

Comisaria: La Comisaria de la Policia de Guadalajara.

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

Comisario de Region: Es la persona designada para supervisar y coordinar el
territorio municipal de la region dividido en zonas y cuadrantes para los fines de la
operatividad.

Comisario General: Es la persona designada por el Presidente Municipal para ser
el titular de la Comisaria de la Policia de Guadalajara.

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

Control de Confianza. Son las evaluaciones realizadas a instituciones de
Seguridad Publica a través del Centro Estatal de Evaluacion y Control de
Confianza encargado de dirigir, coordinar, operar y calificar los procesos de
evaluacién de los aspirantes e integrantes, asi como comprobar el cumplimiento
de los perfiles médico, ético y de personalidad de los mismos, para garantizar la
calidad de sus servicios, el cual se regird por su propia ley de la materia y los
reglamentos correspondientes

Cuadrante: Divisién minima de responsabilidad territorial en materia policial.

CUP: Certificado Unico Policial, emitido por el Centro Estatal de Evaluacion y Control
de Confianza.

C-3: Centro Estatal de Evaluacién y Control de Confianza del Estado de Jalisco.

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

DEFENDER: Unidad para la Defensoria de los Derechos de los Policias.
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Comnisaria
de la Policia

e

Estratégico: Esencial, de importancia decisiva para el desarrollo de algo.

GPS: “Sistema de Posicionamiento Global” es un sistema de navegaciéon basado
en 24 satélites en orbita sobre el planeta tierra que envia informacién sobre la
posicién de una persona u objeto en cualquier horario y condiciones climaticas.

Innovacién: Innovacién es un cambio que introduce novedades Ademas, en el
uso coloquial y general, el concepto se utiliza de manera especifica en el sentido
de nuevas propuestas, y su implementacion econémica

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

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

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizaciéon y
procedimientos de los 6rganos de una institucién; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al
personal teniendo marco de referencia los objetivos de la institucion.

PAESPAR: Plan de Ayudas Escolares del Personal de Alto Riesgo al Servicio del
Ayuntamiento de Guadalajara.

Poligono: Area geogréfica delimitada en cuadrantes que proporcionan vigilancia
para la Prevencion de faltas administrativas y delitos.

Proyecto: Un proyecto es una planificacion que consiste en un conjunto de
actividades que se encuentran interrelacionadas y coordinadas.

Region: Conjunto de zonas operativas de la Comisaria.

Sustentabilidad: La sustentabilidad es un término que se puede utilizar en
diferentes contextos, pero en general se refiere a la cualidad de poderse mantener
por si mismo, sin ayuda exterior y sin agotar los recursos disponibles

UNEFOSFE: Unidad de Enlace de Fondos y Subsidios Federales.

Viabilidad: Es la cualidad de viable es decir, que tiene probabilidades de llevarse
a cabo o de concretarse gracias a sus circunstancias o caracteristicas
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