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Despacho del Comisario
‘lgc ® General

A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién 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 Codigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecuciéon 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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s Despacho del Comisario
1&4 * General

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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direcciéon del area
responsable de la elaboracién y del contenido del manual, es responsable 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 siguientes funcionarios:

« Titular de la Coordinacion general o de la dependencia del area que elabora
el manual

« Titular de la Direccion del area que elabora el manual

« Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental

« Titular del Departamento de Planeacion Tecnoldgica

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

Fecha de elaboracién: Mes y afo en que se elabor6 la version inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la version 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.

Caodigo del manual: Cdodigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), nimero de version (00), y fecha de
elaboracidon o actualizacion (MMAA).
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Despacho del Comisario

General

C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccién V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

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

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, comunicacién y difusion 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 realizacién de las actividades.

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

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

ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO
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Despacho del Comisario
‘I!t * General

1. Inventario de procedimientos

Procedimiento Cédigo 1 Pag
Control General de Procesos COSCG-DECO-P-03-01 6 No
Control _Admlmstratlvo de COSCG-DECO-P-03-02 8 No
Documentacion
Agenda del Comisario General COSCG-DECO-P-03-03 10 No
Convocatoria a Reuniones COSCG-DECO-P-03-04 12 No
Progfamacién de Control de COSCG-DECO-P-03-05 14 No
Confianza Nuevo Ingreso
Programacién de 'Control de COSCG-DECO-P-03-06 17 No
Confianza Permanencia
Proceso de Entrega de Certificado
Unico Policial COSCG-DECO-P-03-07 20 No
Visita de Inspeccion de Control de COSCG-DECO-P-03-08 23 No
Procesos
Auditoria COSCG-DECO-P-03-09 25 No
Asesorarn[ento Entrega-Recepcién COSCG-DECO-P-03-10 27 No
por Movimiento del Titular
Acercan_1iento dellos Servicios que COSCG-DECO-P-03-11 29 No
Proporciona la Unidad
Procedimieto y Gestion de la Queja COSCG-DECO-P-03-12 31 No
Acompafiamiento de Familiares de
Policias Fallecidos COSCG-DECO-P-03-13 =8 No
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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

O
O
O
&
%

Puerta de enlace paralela

Flujo de secuencia

Pagina 5 de 39

Manual de Procedimientos

g Cobierra de
“ .
) Guadalajara

La Cludad que .

tecu



Despacho del Comisario
* General

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadadana de Guadalajara

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

Coédigo de procedimiento:

COSCG-DECO-P-03-01

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Ees.po,r_nsable aelArea  gue Lic. Sara de Jesus Valenzuela Baez
eviso:
T't”'a.' fje la_ Direccion que Ismael Ramirez Méndez
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Junio 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Sara de Jesus Valenzuela Baez

Titular de la Direccién que Autoriza:

Ismael Ramirez Méndez
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Despacho del Comisario
‘lg ® General

Diagrama de Flujo

Control General de Procesos COSCG-DECO-P-03-01

Despacho Comisario General
Secretaria Particular
Control General de Procesos

~
Verifica la documentarcion que se recibe
en &l Despache del Comizario General

\. S

h
- N

Actualiza agenda @ informa al Comisario
General de sus compromisos

y

4 N

Coordina al personal asignado 2 2 oficine
del Despacho del Comisario General

J

A

N
Cita a las reuniones generales o particularss
que disponga el Comisario General

J

3

/. " N Ny

Deriva al 4rea que corrasponda los asuntos v

la documentarion interna v externa resultado
de acuerdos del Comisario General

Revisa documentacidn firmada
por el Comizario General para
su tramite v seguimiento

s ™
Instruye se realice el control de archives
que e generen en el Despacho
del Comisaric General
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Despacho del Comisario
® General

_Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadadana de Guadalajara

Direccion:

Despacho del Comisario General

Area:

Secretaria Particular

Procedimiento:

Control Administrativo de Documentacioén

Cédigo de procedimiento:

COSCG-DECO-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Res_po'rllsable del - Area — que Lic.Sara de Jesus Valenzuela Baez
Reviso:
Tltula_r fie la Direccion que Ismael Ramirez Méndez
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic.Sara de Jesus Valenzuela Baez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Ismael Ramirez Méndez
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Despacho del Comisario
1&‘ * General

__Diagrama de Flujo

Control Administrativo de Documentacion COSCG-DECO-P-03-02

<

Despacho Comisario General
Secretaria Particular
Control Administrativo de Documentacién

Venfica la documentacion que serecibe en
el Despacho del Comisario General

A

Deslinda la documentacitn intema v externa
para acuerdo del Comisaric General

4 ™
Coordina al personal asignado a la oficina del Despacho

del Comizario General para que genere oficios de
contestacidn o seguimiento de la documentacién

A

Reviza propusstas de contestacién de oficios

L A
e N
Revisa documentacion firmada por el
Comisario General para seguimiento de la misma
AW S

Instruye al personal del Despacho del Comisario
General de seguimisnto 2 la entrega de
documentacidn y control de archivo
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Despacho del Comisario
® General

Coordinacion o Dependencia:

Identificacién Organizacional

Comisaria de Seguridad Ciudadadana de Guadalajara

Direccioén: Despacho del Comisario General
Area: Secretaria Particular
Procedimiento: Agenda del Comisario General

Cédigo de procedimiento:

COSCG-DECO-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Reviso:

Lic.Sara de Jesus Valenzuela Baez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ismael Ramirez Méndez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que Elaboro:

Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del area que Revisoé:

Lic.Sara de Jesus Valenzuela Baez

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Ismael Ramirez Méndez
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Despacho del Comisario
-’& * General

Diagrama de Flujo i
COSCG-DECO-P-03-03

Agenda del Comisario General

Despacho Comisario General
Secretaria Particular
Agenda del Comisario General

—O

Verifica agenda del Comisario General }

Se comvocd a raunicn’

Sr

=

A 4
Verifica con &l personal del Despacho para
confirmar que se hava citado 2 las personas que Informa oportunamente al Comisario
asistirdn a la reunién conforme 2 la mstruccidn o General sobre los compromisos agendados

acuerdo establecido por el Comisario General

A

Actualiza agenda conforme a las mvitaciones recibidas,
acuerdos o instruccicn del Comizario General
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Despacho del Comisario
® General

_Identificacién Organizacional Sd

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadadana de Guadalajara

Direccion:

Despacho del Comisario General

Area:

Secretaria Particular

Procedimiento:

Convocatoria a Reuniones

Codigo de procedimiento:

COSCG-DECO-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboro:

Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Res_po’r?sable del Area que Lic.Sara de Jesus Valenzuela Baez
Reviso:
Tltula_r .de i Direccion que Ismael Ramirez Méndez
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic.Sara de Jesus Valenzuela Baez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Ismael Ramirez Méndez
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Despacho del Comisario
* General

&

Convocatoria a Reuniones

COSCG-DECO-P-03-04

Despacho Comisario General

Secretaria Particular

Reuniones

Recibe instruccion del Comisaric General para
citar a reuniones generales o particulares

:Es necesario convocar
a través de oficio?

o

N
N

l

% |

Trasmite |z instruccidn a través de
medios electronicos o via telefonica

Instruye a personal asistente del
Despacho para que genere oficios

h

A 4

Instruye al personal del Despacho realice las
gestiones necesarias para llevar a cabo la reunién

Coordina al personal del Despacho para el
seguimiento de las necesidades tecnoldgicas o
de Insumos para el desarrollo de la raunicn

L
J

Envia oficio a destinatario
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Despacho del Comisario
'(g * General

__Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: Comisaria de Seguridad Ciudadadana de Guadalajara
Direccion: Despacho del Comisario General

Area: Unidad de Enlace de Fondos y Subsidios Federales
Procedimiento: Programacion de Control de Confianza Nuevo Ingreso
Cddigo de procedimiento: COSCG-DECO-P-03-05

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que Revisé: |[Lic.Oscar Daniel Vazquez del Real

;i::lclaar;za: de la Direccion que Ismael Ramirez Méndez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que Elaboré:

Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic.Oscar Daniel Vazquez del Real
Titular de la Direccion que Autoriza:

Ismael Ramirez Méndez
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Despacho del Comisario
® General

e ___ DiagramadeFlujo
Programacion de Control de Confianza Nuevo Ingreso
(Pag. 1 de 2) COSCG-DECO-P-03-05

Unidad de Enlace de Fondos y Subsidios Federales (UNEFOSFE)

Paginaldel
Programacién de Evaluacion de Control de Confianza Nuevo Ingreso
et i Unidad de Enlace de Fondos ¥ Centro Estatal de Evaluacion Unidad de Seleccion .
Presidente Municipal | ¢ igios Federales (UNEFOSFE) | v Control de Confi de Personal Aspirante

Designa al servidor pablico
para fungir como
enlace ante &l C3

Envia listado del personal

34 3 ingresar
l 2 la Comisaria

Revisa listado de personal
aspirante enviado por laUnidad [
de Seleccion de Personal
;. - Agendayenviala
Enviaal C3 hstado de pe:scml’ | programacicn
aspirante 2 ingresar a la Comizaria <

UNEFOSFE

Recibe v analiza la agenda de
progr 3n de las eval Co
v elabora los oficios de notificacion

v
Envia oficio de notificacicn o
informa via telefdnica a la Unidad

Informa 2 los aspirante

de Selef:cxén de Personal parz | Paraque pasen arecoger
que envien al personal aspirante s oficic de programacidn
arecoger su oficic de de evaluacion
programacidn de evaluacidn

Notfica alos aspirantesy )
les entrega &l formato de historia
de vida que emite &l centro
evaluador, asi como el listade
de la documentacién requerida
para presentar sus exdmenes

Acude al C3 arealizar su
evaluacitn de control de

> < eldiaylahora
sefialados en el oficio
de notificacidn

Aplica las evaluaciones de

Control de confianza N
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Despacho del Comisario
w * General

_ Diagrama de Flujo

rogramacic’m de Cotrole Confianza Nuevo Ingreso
(Pag. 2 de 2)

COSCG-DECO-P-03-05

Unidad de Enlace de Fondos v Subsidios Federales (UNEFOSFE) Pigina2de2
Programacion de Evaluacion de Control de Confianza Nuevo Ingreso
2 ) TUnidad de Enlace de Fondos ¥
Comisario General Aspirante beidios Federales (UNEFOSFE)

Entrega copia de acuse Ezpera la emisidn de resultados de las
de Evaluacién en UNEFOSFE evaluaciones por parte del centro svaluador

Recibe los resultados de evaluaciones
de control de confianza
v
P;ﬁ:éf:}::;dg ;;;;i? ?: 14 ( Exnvia loz resultados en sobre cerrado al
onfianz < dala & " J‘ ' Comisario General en cardcter de confidencial

( Informa por oficie v en sobre cerrado los

o] resultados de loz aspirantes ala Unidad de
7] Reclutzmiento v Seleccitn de Personal para o
trémite administrative que corresponda

Pagina 16 de 39

. . % " La Ciudad que '
Manual de Procedimientos iy, Coblemoade
, TR0 cusdalajara  te cuida



Despacho del Comisario

® General

Coordinaciéon o Dependencia:

___Identificacién Organizacional _

Comisaria de Seguridad Ciudadadana de Guadalajara

Direccion:

Despacho del Comisario General

Area:

Unidad de Enlace de Fondos y Subsidios Federales

Procedimiento:

Programacion de Control de Confianza Permanencia

Codigo de procedimiento:

COSCG-DECO-P-03-06

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del
Reviso:

area que

Lic.Oscar Daniel Vazquez del Real

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ismael Ramirez Méndez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que Elaboré:

Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del area que Revisé:

Lic.Oscar Daniel Vazquez del Real

Titular de la Direccién que Autoriza:

Ismael Ramirez Méndez
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® General

¥

Programacion de Control de Confianza Permanencia

Despacho del Comisario

Diagrama de Flujo

(Pag. 1 de 2) COSCG-DECO-P-03-06
Unidad de Enlace de Fondos y Subsidios Federales (UNEFOSFE) Piginaldel
Progr on de Evaluacion de Control de Confianza Permanencia
) s TUnidad de Enlace de Fondos ¥ Centro Estatal de Evaluacion
Presidente Municipal Subsidios Federales (UNEFOSFE) +C 1 de Confi Personal Operativo
Revisa vigencia de evaluacién
de control de confianza
| del personal operativo
(Procede la evaluacion?
Designa al servidor publico para Envia al C3 listado de
fungir como enlace ante &l C3 personal operativo a svaluar »
\ C S Sl
- : - Emite a l ~
Revisa y analiza el motivo : S Agendavenviala
por el cual el centro evaluador ?Eoii?m ‘ programacion a
10 remite agenda fue posible agend UNEFOSFE
Analiza la agenda de
programacion de las «
evaluaciones
A 4
1 | Elabora oficio de notificacion
7| paramandarioa firma
| ———
 Recibe oficio o paca 2 )
Recibe oficioo pasa 2
s . UNEFOSFE por €L, en caso
[ Eavi ofcio s fa ] o] de 0 ser nohficads .
omisaric drea de adscripeion para
entrega de documentacid
Espera oficios firmados l
Reciben documentos para
entorno Socic Econdmico
Remite oficio a su drea de
adscripeion para que le Informa fecha de
notifiquen al personal v evaluacién de entorno
acuda en fecha v hora
2 sus examenes
——
Acude al C3 arealizar su
y S evaluacion de control de
Apif;uﬁ; - g e fianza el dia v la hora
’ sefialados en el oficio
de notificacion
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Despacho del Comisario

® General

(Pag. 2 de 2)

L o Diaglamadeblujo . .
Programacion de Control de Confianza Permanencia

COSCG-DECO-P-03-06

Unidad de Enlace de Fondos y Subsidios Federales (UNEFOSFE) Pagina2de2
Programacion de Evaluacion de Control de Confianza Permanencia
s TUnidad de Enlace de Fondos ¥ Centro Estatal de Evaluacion ) oo .
Comizarie General Subsidios Federales (UNEFOSFE) + Control de Confi Personal Operative Direccion de lo Juridico

Espera la emision de resultados L
por parte del centro evaluador J

Recibe los resultados de evaluacionss
de control de confianza

evaluaciones de control de

Recibe los resultados de las
confianza v de la directriz

2l Comizario Genersl en
cardcter de confidencial

4{ Exnvia resultados en sobre cerrade, l

;Apjcbe‘?

Espers la Emusion
del CUP

s -
Envia oficio 2l comisari Jeix |
para que da instruccion al

Entrega copia de acuse de

evaluacion sn UNEFOSFE]

5| Acude a las oficinas

personal que acuda a lz oficina de
UNEFOSFE

Informa al policia 51 desea e )

envie oficio al centro evaluador

"| de UNEFOSFE

para que se analice la procedencial
para zu re-evaluacién J

{
ZAcepta?

Ne
[Im’onna por oficio la negativay
anexa acta administrativa con las

circunstancias de modo tiempo v
lugar respecto al incumplinuento

Si procade re-evaluacidn

|
Esparz raspuasta

{ Gira oficio al C3 para conocer,

&

©<

Envia oficio
informando que

circunstancias de modo tiempo v %

{ Levanta acta administrativa con las

lugar respecto al incunplimiento

Eavia &l acta administrativaa la

No procede su
reevaluacion

Notificz 2l parsonal
operative ¢l resultado
del acuerdo resolutivo

»  Direccidn de lo Juridico para
l lo que a derecho proceda

Pagina 19 de 39

Manual de Procedimientos

Ul oR

= Lobierno de
R Guadalajara

La Ciudad que '

tecu

ida



Despacho del Comisario
* General

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadadana de Guadalajara

Direccion:

Despacho del Comisario General

Area:

Unidad de Enlace de Fondos y Subsidios Federales

Procedimiento:

Proceso de Entrega de Certificado Unico Policial

Cdédigo de procedimiento:

COSCG-DECO-P-03-07

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area
Reviso:

que

Lic.Oscar Daniel Vazquez del Real

Titular de la Direccion
Autoriza:

que

Ismael Ramirez Méndez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que Elaboré:

Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic.Oscar Daniel Vazquez del Real

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Ismael Ramirez Méndez
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Despacho del Comisario
* General

~ Diagrama de Flujo

Proceso de Entrega ‘de Certificado Unico Policial
(Pag. 1 de 2)

COSCG-DECO-P-03-07

Unidad de Enlace de Fondos ¥ Subsidios Federales (UNEFOSFE) Piginaldel
Proceso de Entrega de Certificado Unico Policial
Unidad de Enlace de Fondos ¥ . s
Subsidios Federales (UNEFOSFE) Comizario Jefe Personal Operative

Recibe del C3 por oficio v en sobre cerrade
los certificados dnicos policiales en original

Registra en digital nombre, fecha
de smision v folic de cada CUP

L

Escanea v zaca dos copias
de cada certificado

[ J
[ ]

I
[ Axchiva en su sistema digital ]
[ ]
[ )

<l cartficado sscansado

|

Verifica la ubicacién fisica del personal
operative por medio de la plataforma

|

Envia oficio par2 recabar
firmas de copias del CUP

Espera firma de oficic
por &l Comisario Jefe

Firma oficio v lo regresa

&

Exvia oficio con dos copias del certificado para
firma del personal en el caso de ser mds de dos

" 2la UNEFOSFE

via telefonica en su poligono para que pase a firmar

Localiza al personal operativo
para firma de las copias del CUP
antes del términe legal”

policias por poligono, cuando s uno solo se notifica |

J

X

No

'

[ Remite por oficio al C3 copia del justificante

(vacaciones, incapacidad etc.) informando
que el CUP continia bajo su resguardo

1

Racibe oficio y firma copias del
certificado en su poligone ¢ acude
a la oficina de UNEFOSFE

}
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Despacho del Comisario
‘lg * General

~_ Diagrama de Flujo

Proceso de En de Certificado Unico Policial
(Pag. 2 de 2)

COSCG-DECO-P-03-07

TUnidad de Enlace de Fondos y Subsidios Federales (UNEFOSFE) Pagina2de2
Proceso de Entrega de Certificado Unico Policial
TUnidad de Enlace de Fondos y Centro Estatal de Evaluacion
bsidios Federales (UNEFOSFE) ¥ Control de Confianza

[ Escanea &l certificado va firmado v lo }

archiva en la plataforma de la Comusaria

N

Envia 2 la Jefatura de Archivo - .
por oficio copia de los CUP ya r“na por oficio capia de los CUP J

fimados pera que 3¢ anexs & vz firmados al C3 dentro del

2 . tETmn blecido
cada sxpediente dsl personal - 0 establecido

A

Recaba acuse del oficio de
documentos entregados

Recibe oficio firma
acuse de recibedo

R
i

y

Archiva acuses de los oficios L
#n s archivo intemo J‘
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Despacho del Comisario
® General

Coordinacion o Dependencia:

____Identificacion Organizacional

Comisaria de Seguridad Ciudadadana de Guadalajara

Direccion:

Despacho del Comisario General

Area:

Unidad de Auditoria Interna y Control de Procesos

Procedimiento:

Visita de Inspeccién de Control de Procesos

Caodigo de procedimiento:

COSCG-DECO-P-03-08

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Policia.Hilda Rubiela Trejo Gerrero

Responsable del Area que
Revisé:

Lic.Gabriela Esperanza Mercado Franco

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Ismael Ramirez Méndez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Junio 2025

Persona que Elaboro:

Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic.Gabriela Esperanza Mercado Franco

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccidén que Autoriza:

Ismael Ramirez Méndez
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Despacho del Comisario
* General

i _Diagrama de Flujo
Visita de Inspeccion de Control de Procesos COSCG-DECO-P-03-08

Unidad de Auditoria Interna y Control de Procesos
Visita de Inspeccion de Control de procesos

[ Instruye el Comisario General ] { Solicita la inspeccién Controlaria

| |

Realiza oficio dinigido 2 quien por instruccidn
2 le realizara visita de inspeccidn

A

N

Preparalavistavasistz aella
en la fecha v hora indicada

Gensra obzervaciones?

&

el visitado con las observaciones, recomendaciones

Realiza informe 2l Comisario General con copia para ]

N

drea inspeccionada en la que el Comisarioc General da

Acude 2 una rewnién con &l Comisario General v el
instruceidn para que subsane las observaciones

(Subsana las observaciones?

&
Realiza mforme al Verifica el cumplimiento

Comisario General | { 2 las observacionss
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Despacho del Comisario
1& ® General

~Identificacién Organizacional

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadadana de Guadalajara

Direccion: Despacho del Comisario General

Area: Unidad de Auditoria Interna y Control de Procesos
Procedimiento: Auditoria

Caédigo de procedimiento: COSCG-DECO-P-03-09

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Policia.Hilda Rubiela Trejo Gerrero

Responsable del area que Lic.Gabriela Esperanza Mercado Franco

Revisé:
;ilt‘ltléarirza::ie la " Dirscclon " que Ismael Ramirez Méndez
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisoé:
Policia.Hilda Rubiela Trejo Gerrero Lic.Gabriela Esperanza Mercado Franco

Titular de la Direccion que Autoriza:

Ismael Ramirez Méndez
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Despacho del Comisario
* General

Diagrama de Flujo

Auditoria COSCG-DECO-P-03-09

Unidad de Auditoria Interna y Control de Procesos

Auditoria
Acude areumén con el Comisanic General
v al area auditada en donde se le instruye
para que subsane las observaciones
\'/ ¢ Se comigieron o cumplieron
laz ocbservaciones?
Soheitz Auditoriz la Instruye el
Contraloria Ciudadana Comisario General ' R
s X No
- < Notifica a la Direccidn de lo Juridico
T -
v 'm‘f - :ximph;mento de las v/o Controlaria Ciudadana para el
o o COPPEICRS: B DREIVEsy seguimiento v a lo que deracho proceda
Exviz oficio dirigido 2
quien se le auditard
CS——
Espera la resolucién

A—
Solicita informacién 2
otras dreas con relacién

al sitio a auditar
| .
Racibe informacién
complementaria para llevar
2 cabo la auditoria Verifica el cumplimiento del acuerde
e resolutivo de la Dirsccidn de lo Juridico
y'0 de la Contraloria Ciudadana
Realiza auditoria en el
drea programada
{Cumple sansfactoriaments? Realiza informe &l
Comisario General del
cumplimiento

Comizario General con los General con las cbservaciones

Genera informe dirigido al Genera informe al Comisario
resultados de la auditoria ¥ recomendaciones
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Despacho del Comisario
® General

~Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadadana de Guadalajara

Direccion:

Despacho del Comisario General

Area:

Unidad de Auditoria Interna y Control de Procesos

Procedimiento:

Asesoramiento Entrega-Recepciéon por Movimiento del
Titular

Cédigo de procedimiento:

COSCG-DECO-P-03-10

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Area

Res.po’ljsable del A€\ ic.Gabriela Esperanza Mercado Franco
Revisé:

T't“'a.’ -de la_ Direccion que Ismael Ramirez Méndez

Autoriza:

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que Elaboré:

Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del area que Revisé:

Lic. Gabriela Esperanza Mercado Franco

Titular de la Direccion que Autoriza:

Ismael Ramirez Méndez
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Despacho del Comisario

* General

Diagrama de Flujo

Asesoramiento Entrega-Recepciéon por Movimiento COSCG-DECO-P-03-10

del Titular

Unidad de Auditoria Interna y Control de Procesos

Asesoramiento de Entrega-Recepcion por Movimiento de Titular

cibe copia de oficio de nof on de ce.mbj:] j \:a?da :oxrg;;’ﬁ;ud’oml : amﬁﬁ: f:l
de titular de alguna drea de la Comisaria J remite los & 5«:;1; entraza recepcis
Envia oficio 2 a 12 Direccién de Responsabilidad )5:5::; 2] aixz?iir;dﬁ;oa Sclicita al administrador que recabe la informacion|
de la Contraloria Ciudadana para hacerle de peIsona.quesie devigne i del nombre del titular saliente v entrante, correo

conocimiento sobre el cambio para lo que determine

¢l llenado de formatos

p electrdnico, datos para contacto y testigos
ds entrega-recepoion 103 pard commcio ¥ teshges

Informa sobre la obligatoriedad del titular salients de llevar a cabo
&l procedimiento dentro de un plazo no mayer 2 5 dias hibles,
contados a partir del inicio formal de la funcidn que se trate

Retibe formatos v los verifica que
estén debidaments requisitados

Participa la Contraloria
Ciudadana”

Ner x St
l A

N
Apova de acuerdo 2 las indicaciones
que blezca la Contraloria Ciudad;

Determma con & titular entrante v sahente 2l lugar v fecha para
1z firma del acta circunstanciada interna de entrega-recepcion

\

y

Recaba firma del servidor publico saliente v
entrante en el acta de entrega-recepcion

Entrega acta circunstanciada interna de
entrega-recepcion al saliente v entrante

Informa al titular'entrante que cuenta con 30 dias habiles
para se realice verificacion v validacion fizsica del contenide

L del acta interna de entrega-recepcion y sus anexos

(Commmica 2 la o ol niular snwants que 2n caso de que se percate h

de irregularidades en los d v cibidos, cuenta
con un términe no mavor de 3 tres dias habiles posteriores al

\plazo de los 30 dias habiles para sefialer cualquier inconformidad )

Asesora 2 la o ol titular entrante que una vez detectada la irregulanidad
debe presentar un reporte de hechos ante la Direccidn de lo Juridico
de la Comisaria cuando sea personal operativo v cuando se trate
de personal administrativo deberd hacer de conocimiento a la
Contraloria Ciudadana para que detsrmine lo que 2 derecho proceda
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Manual de

Despacho del Comisario
® General

____Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

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

Cddigo de procedimiento:

COSCG-DECO-P-03-11

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Revisé:

Lic.Ricardo Hilario Sanchez Meléndez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ismael Ramirez Méndez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que Elaboré:

Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic.Ricardo Hilario Sanchez Meléndez

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Ismael Ramirez Méndez
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Despacho del Comisario

* General

Unidad

| - ~_Diagrama de Flujo
Acercamiento de los Servicios que Proporciona la

COSCG-DECO-P-03-11

Unidad para la Defensoria de los Derechos de los Policias (DEFENDER)

Acercamiento de los Servicios que Proporciona la Unidad

'

(Realizz programas de)

Iavita al Policia quejosol
alaoficina conla
finalidad de ofrecerles
una mejor atencicn

L4

Identifica problemas v
necesidades conel
propozito de sugerir

madidas de schucidn

stz los poligonos v Realiza estudics v
cuadrantes o donde se dmgnosticos apartw de| | difumidn v orientacidn
Iocalice &l personal las quejase mediante conferencias, con las organizaciones
operativo con la irregularidades que cursos seminarios ¥ protectoras de los
firalidad de wigilar que formulan los Pobicras | | eventos ) Derechos Humanos
Tos policias gocen del nacicnales &
gjereicio de sus Internacionales
\ Derechos. / h 4
fg stablace en el hambito
| Realizs estadistica par dezus
SUSUESY. SUN— Regidn Poligono v :
Brinda Cuoadramte para auxiliar alos Promusve entre los
asesoria Juridica 2 log Policias victimas de Polias de la Ciomisariz
Policias para que algun delito asi como 2 una cultura de respeto 2
conozean los Derechos sus familiaras los Derechos Humanos
gue les comresponden

itularas de la Comisaria

—

v
(" Dwen )
estrategias, programas v
Protocolos que
confribuyen en

bensficio de los
Derechos de los Policig,

{anda Iz propuesta con
&l Comisario General
para su aprobacicn

Recibe aprobacion del
Comisario General

Busca apoyo con las

areas que estan
mvolucradas

‘Aplica el programa o 2l
pretocelo en beneficio
en los Derechos de
los Policias
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aniial de
Manual de

Despacho del Comisario
* General

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Despacho del Comisario General

Area:

Unidad para la Defensoria de los Derechos de los
Policias

Procedimiento:

Procedimiento y Gestion de la Queja

Cddigo de procedimiento:

COSCG-DECO-P-03-12

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area
Revisé:

que

Lic.Ricardo Hilario Sanchez Meléndez

Tltula.r _de la Direccidon que Ismael Ramirez Méndez
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Elaboro: Responsable del area que Revisé:
Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic.Ricardo Hilario Sanchez Meléndez

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Ismael Ramirez Méndez
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Despacho del Comisario
* General

Procedimieto y Gestion de la Queja

Diagrama de Flujo
COSCG-DECO-P-03-12

DEFENDER (Unidad para la Defensoria de los Derechos de los Policias)

Procedimiento v Gestion de la Queja

Racibe amable v cordialments al policia que acude a la
oficina de DEFENDER a solicitar atencién primaria

A
[ Escucha la queja v 12 problematica del policia ]

I
Presenta quaja?

X ]

Asesora al policia referente a una
solucidn 2 su queja

Recibe queja verbal ¥ registra los datos del policiaen
] el libro de asistencia la oficina de DEFENDER

!

{ Llana un formularic con los datos del policia v los ]

puntos p delaquejap daconla
finalidad de darle continmidad v solucién

|

Apertura el expediente del policia @ ingresa }

en la base de datos mterna

!

[ Gestiona la solucidn de 1z queja }

s de caracter urgm"——-—'

Sr

| ) v

Atiznde la queja de manera directa con
¢l Comisario jefe quien dard solucién

e la Comnizaria en espera de una respuesta

analiza mediante oficio al drea competante
d
n un plazo no mayor a 4 dias hibiles

A 4

I
¢ Se tiene respuesta dentro
del tiempo sefizlado?

o

Reenvia nuevamente el oficio al
area solicitando respuesta

Notifica via telafmica al policia
de la queja

JERS S
Se uene respussta’

r
E Elabora encussta de salida
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Despacho del Comisario
® General

_Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana 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

Codigo de procedimiento:

COSCG-DECO-P-03-13

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Revisé:

Lic.Ricardo Hilario Sanchez Meléndez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ismael Ramirez Méndez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que Elaboré:

Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic.Ricardo Hilario Sanchez Meléndez

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Ismael Ramirez Méndez

Manual ¢
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Despacho del Comisario

® General

| ~ Diagrama de Flujo
Acompanamiento de Familiares de Policias Fallecidos
(Pag. 1 de 2)

COSCG-DECO-P-03-13

Unidad para la Defensoria de los Derechos de los Policias

Pigina 1 de 2

Acompaiiamiento a Familiares de Policias Fallecidos

Premm?,ecurmﬁmnmdektcmiwiga )

los familiares 2 la Unidad para la Di

jfk.ecibe a familiares del o la Policias fallecida

Si

de los Derechos de los Policias J
Explica 2 los familiares el servicio de asezoramiento Registra datos del familiar en el Libro
v acampamiento que ofrece la Unidad de Control de Asistencia
;Acepta &l apovo de
acompatamisnto”

I &

Elabora formulario con los datos del 2 la Policia
llecida v de sus posibles & —

!

{Reaiiza entrevista a los familiares para recabar]

v

los datos necesarios para las gestiones

Informa los derechos que
l tiene el o la Policia fallecido

]

Identifica derechos para
los beneficiarios

Solicita copia de la Carta dz Designacion de
Beneficiarios mas reciente

(El solicitante e
2l benaficiano”

v
Brinda la informacion de los Notifica que no es beneficiario Designado
procedimientos a seguir y en Carta Post Mortem v se le informa que
documentos requeridos para el tramite no es posible brindarle informacién

[ Elabora encuesta de salida T

Pagina 34 de 39

Manual de Procedimientos

N3y Guadalajara

te cuida



Despacho del Comisario
* General

Acompanamlento de Familiares de Policias Fallecidos |
(Pag. 2 de 2)

Diagrama de Flujo
COSCG-DECO-P-03-13

Unidad para la Defensoria de los Derechos de los Policias

Acompaiiamiento a familiares de Policias fallecidos Pigina2de2

4

[ Solicita al familiar entregar Uniformes,
Credenciales, y Equipamiento Institucional

1
:Cusntz con cradenciales orizinales”

Recaba identificaciones v recibo de
Uniformes emitido por Almacén General

de la Comisaria, los documentos

Remite a la Jefatura de Recursos Humanos
entregados por los familiares

[ Recibe comprobante v se anexa a expediente ]

|

[ Recibe formato de Control de No Adeudo ]

v

3 licitada a b .
E({;Jdel fallecido parz ¢l seguimiento altramnz

Brinda seguinuento ante la Direccion de \
Recursos Humanos del Municipio
para emision de:

) AN
i o4

Gestiona ante El Comisaric Jefe la Asesora al familiar para presentar h
identificacion y apertura del locker denuncia por extravic ante Fxscaha
:Fueron localizadas ? No
Recibe copia certificada de la denuncia
presentada ante la Fiscalia Central por
extravio de documento oficial
Si

Pueden estaren el
locker del fallecido

q-

Q)

por cada beneficio a gestionar derivedo de la

Genera carpetzs con documentos requeridos
causa de la fallecimiento

Copia certificada de baja para IPEJAL
Copia certificada de baja para SEDAR
Hoja de servicio para [PEJAL

Actas circunstanciadas (Riesgo de trabaio)
Muerte por riesgo
ante Recursos Humanos del Municipic .

para pago unico de Seguro de Vida

. Colectivo J (" Brinda acompaiamiento 4 )
beneficiarios para solicitar el
Brinda acompaiiamiento del bensficiaric pago de indemnizacidn por
ante Ia Tesoreria Municipal parael ¢ + Eallecumiento derivado de
finiquito ¥ gastos de marchs : neseodzn% :
/" Brinda acompaiamiento del presunto ) Brinda seguimiento parz
beneficiario ante IPEJAL para tramite de validacidn del riesgo de trabajo
pensidn por viudez v orfandad, asi e ante la Secretaria del Trabajo
como devolucidn del fondo y Prevision Social del
de ahorro de QSE)AR) Estade de Jalisco
\(De doala ividad aplicable) )
‘_Reg:m hijos an ol PAESPAR?
Brinda acompafiamiento del
beneficiario ante la Direccién de
Recursos Humanos del
Mamicipio para PAESPAR

| @
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¥

Despacho del Comisario

® General

Formatos

Formulario de Acompanamlento de Famlllares de

COPGU-DECO-F-03-01

Policias Fallecidos

. Comisaria
' # de Seguridad

Guadalajara

FECHA HORA EXPEDIENTE INTERNO * ATENDIDO PCR
NOMBRE GENERO ESTADO CIVIL | TIPO FALLECIMIENTO
EXTRACTO
CLASIFICACION
NOMBRE DEL CONYUGE 'EDAD
RELACION . EDAD
NOMBRE HIJA (0] 1 | EDAD
NOMBREHWA(O]12 EDAD
NOMERE HIJA (O) 3 EDAD
TELEFONO DE CONTACTO |
Hago constar que he Jadk quela para |a Defy ia de los Derechos de los Policias DEFENDER. presta
sus servicios de manera Institucional y Gratuita, atendiendo las facultades establecidas en las i L VL VL X, X0, X,
Xili, X1V del Reglamento Interno y de Carrera Policial de la Comisaria de la Policia de jara en ia con la
hac:ubn X ﬂel amwlo 49 de dicho ordenamiento. Asimisme, que me fue entregada la Informacitn necesaria sobre los
arealizar para la ob i6n de beneficios Post Mortem. También he sido informad (a} que la unidad

DEFENDER poaa deslindarse legalmente en caso de que sea nombrade algun abogado ajenc, lo anterior para evitar
conflictos de estrategia juridica.

“El Ay i de G jara, es el resp deluso y pr ion de sus Datos Personales, a través de la Unidad para
Ia Def ia de los Derechos de los Policias DEFENDER, per i a la Comisaria de Seguridad Ciudadana de
Guadalajara, ¥ al respecto le informa los siguiente Los datos recabacdos unicamente serdn utilizados para realizar las
gestiones hecesarias para brindar respuesta a su peticién planteada en el presente Fermulorio de Control. Los migmas no
serdn trasladados, a excepcién de que sean necesarios o requeridos por una idad en el uso de sus atribuci Sidesea
cansultar el aviso de prrvaﬂdad mtegral podrd realizarlo en Ja siguiente URL: httpsi/ /i i j
gob.mx/ P { pr
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NOMERE COMPLETO Y FIRMA DEL FAMILIAR
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3. Glosario

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

Comisaria: La Comisaria de Seguridad Ciudadana 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 Regién: Es la persona designada para supervisar y coordinar el
territorio municipal de la regién 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 Seguridad Ciudadana de Guadalajara.

Comisario Jefe: Es la persona quien tienen a su mando la Divisién de
Operaciones Regionales y Agrupamientos, a la que le corresponden los grupos
operativos que desarrollan su funcién 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
evaluacion 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 regira 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 Evaluacion 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.
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DEFENDER: Unidad para la Defensoria de los Derechos de los Policias.

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

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

Innovacién: Innovaciéon 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 actuacion 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, organizacion 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.

Poligono: Area geografica 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.

Pagina 38 de 39

el
g,
S
s
=
sewdons
o)
P



Despacho del Comisario
w * General

4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Ismael Ramirez Méndez
Titular de la Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

W!ig;toﬁBueno

sesoria y Supervision

SR v S

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
. . .. Titular de la Jefatura del
Titular .d’e la Direccion de : Departamento de
Innovacion Gubernamental

Planeacién Tecnolégica

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos del Despacho del
Comisario General COPGU-DECO-MP-03-0625, de la Comisaria de Seguridad

Ciudadana de Guadalajara, Fecha de elaboraciéon: Marzo 2018, Fecha de
Actualizacion: Junio 2025, Versién: 03
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