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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdésito 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 Codigo

de Gobierno Municipal de Guadalajara.

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

operatividad del mismo.
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Diagrama de Flujo
Acercamiento de los Servicios que Proporciona la
Unidad

COPGU-DECO-P-02-11

Unidad para la Defensoria de los Derechos de los Policias (DEFENDER)
Acercamieato de los Servicios que Proporciona la Unidad

' v v '

(Gisita los poligonos v (* Realiza estudiosy | (Realiza programasde)  (Estableee vinculos y ,
cusdrantes o donde se | | diagnosticos a partis de | | difusién y orientacion Esuublece Renniones
Jocalice ¢l personal las quejas e medianie conferencias, ~ Penodicasconlos

operanvo con la irregulanidades que cursos, seminarios ¥ italares de la Camisana

finalidad de vigilar que formulan los Policias | | eventos .3
los policias gocen del

ejercicio de sus

\ Derechos. /

é Blece en el b
de sus
, |
( ) Brinda 3 para auxiliar & los Promueve entrs los
asesoria furidica a los Policias victimas de Polias de la Ciomisaria
Policias para que algun delito,asi como a unz cultura de respeto 3
conozcan los Derechos sus familiares los Derechos Humanos
Identifica problemas y
necesidades con el
proposito de sugerir
\_medidas de solucion !
oo\
estraicgias, programas y
Protocolos que
contribuyen en
beneficio de los
de los Policia

Manda la propussta con|
¢l Comisario General
para su aprobacion

L)
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__ldentificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: [Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccién: Despacho del Comisario General
Lo Unidad para la Defensoria de los Derechos de los
Area: .
Policias
Procedimiento: Procedimiento y Gestion de la Queja
Cddigo de procedimiento: COPGU-DECO-P-02-12
Fecha de Elaboracién: 26 de Mayo de 2022
Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que| .. p.no Ricardo Rosales Lopez

Reviso:

Zi‘::i?-irzg? LHRLE UL L SR Mtro. Juan Pablo Hermandez Gonzalez
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Bruno Ricardo Rosales Lopez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Mtro. Juan Pablo Hernandez Gonzalez
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Procedimieto y Gestion de la Queja COPGU-DECO-P-02-12

DBFENDER (Unidad para la Defeasoria de Jos Derechos de Jos Policias)
Procedimiente y Gestién de la Queja

Recibe amable y cordialmerne al policia que acude 2 la
oficina de DEFENDER a solicitar atencion prmmana

[ Escucha Ia queja y la problemitica del policia ]

|
 Presenta queja?

: X ]

= Recibe queja verbal v registra los datos dal pobicia en

Asesora al policia referente 2 una ¢ libro de asistencis 1a oficina de DEFENDER
solucién 2 su queja

Llena un formulano con los datos del policia y los
puntos prncipales de Ia queja presentads con la
finalidad de darle idad y sohucid

Apertura ¢l expediente del policia ¢ ingresa
en la base de datos intema

I

[ Gestiona la solucidn de 12 queja ]

;Es de cxracher wme?'—l

.

[ Ao l

[:unhu’ mediant :oﬁn’odire;camy:mj
i ; de Ja Camisaria en espera de una respuesta
Atiende la queja de manera decta con P
{dCommtioJe&quimdviwlndbn] €2 un plazo n0 mayor 8 4 dias hibiles
|
4Se biene respuests dentro
del tiempo seitalado?

() —{mmmma) X

Reenvia nuevamente el oficio al
drea solicitando respuesta Notifica via telesonica al policia
a resolucion de la queja

Se tiene respuesta?
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Identificacion Organizacional

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
.. . Acompafiamiento a Familiares de Policias
Procedimiento: )
Fallecidos
Codigo de procedimiento: COPGU-DECO-P-02-13
Fecha de Elaboracion: 27 de Mayo de 2022
Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

At SRC EGLCERG [T Lic. Bruno Ricardo Rosales Lopez

Reviso:

Titular de la Dependencia que . .

Autoriza: Mtro. Juan Pablo Hernandez Gonzalez
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

&S

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Bruno Ricardo Rosales Lopez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Mtro. Juan Pablo Hernandez Gonzalez
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Acompafiamiento de Familiares de Policias Fallecidos

(Pag. 1 de 2) COPGU-DECO-P-02-13

Unidad para la Defensoria de Jos Derechos de Jos Policias
Acompaidamiento a Famibiares de Policias Fallecidos

Pigina 1 de2

h

Presente R delaC
los familiares a la Unidad para la Defi
de Jos Derechos de los Policias

s |
)

#| Recibe % famil

L

( Registra daros del familiar en el libro
de control de asistencia

del o Ia polici

J

[Explm 2 los familiares el servicio de asesoramiento

¥ acampamiento que ofrece la Unidad

iAcepta of apoyo de
acompafamieato?

I K>

Elabora formulano con los datos del o 1a polici:J

[
-

No——

fallecrda y de sus posibles beneficianios

A

Realiza entrevista a los familiares para recabar
los datos necesarios para las gestiones

Informa los derechos que
tiene ¢l o 1a policia fallecido

Genera expediente interno

L
Idennfica derechos para
los benefiuanios

Solicita expediente personal
del o 12 policis fallecida

verifica d
paraid

3

(El solicitante es
ol baeficiano?

& 2,
Er Ner

&

y
Brinda la informacion de Jos

procedimientos a segulr y en ¢arta post mortem y se le mforma que
documentos requendos para el trimite 0o e3 posible brindarle informacién
| Elabora epcuesta de salida

Y
Notifica que no es beneficiano designado
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Acompanamlentode Familiares de Policias Fallecidos
(Pag. 2 de 2)

COPGU-DECO-P-02-13

Unidad para la Defensoria de los Derechos de los Policias Pigina 2 de 2
Acompaiamiento a Familiares de Policias Fallecidos

©

Sohutz al familiar entregar uniformes, ]

3

¥ equip

I
1Coents con credenciales originales?

s AV4 N

X h '\'
Jocker del fallecido

Recaba identificaciones y recibo de
uniformes emitido por Almacén General

=

b

O e W ot o dosumtatey Gestiona ante e ComiarioJfe 1- Asesorsa sl prs pmmu
entregados por los Samiliares identificacién ¥ apemu'a del locker demruncia por extravio ante Fiscalia
l ;Fueron louhnda ? No l

Recibe copia eertificada de la denuncia

(‘Solicita a 1a Jefatura de Control Presupuestal
de Ia Comisaria realice el tramite pmentada mte h Fiscalia Central por
de la carta de no adeudo oficial
" ”
' ;
ecibe doc i6n solicitada a beneficiari
(s) del fallecido para el segumiento al tramite

J

Genera carpetas con documentos requmdos

Brinda seguimiento ante 12 Direccion de _\ por cada beneficio a gestionar derivado de la
Recursos Humanos del Municipio 7[_ causa de la faliecimento
para emision de:
Copia certificada de baja para IPEJAL
Copia certificada de baja para SEDAR
Hoja de servicio para IPEJAL Muerte natural Muerte accidental
Actas circunstanciadas (Riesgo de trabajo) ) J
(. B Muert 1 ;\
Brinda acompei del beneficiari d:g:;'\;:sgo Orienta a beneficiarios
ante Recursos Humanos del Mnicipio | para tramitar ante el
para seguro de vida colectivo banco de nomina, el
= cobro del seguro de vida
an‘nda- —— e Brinda pai de fisiarios para por muerte accidental
ante l; Tesoreria Municipal para el ° < + solicitar el pago de indennizacicn por ’
finiquito y gakios de magchs ) fallecimiento derivado de riesgo de trabyjo
\.
(" Brmda acompai del N l
5 5 Brinda seguimiento para validacion del riesgo
bme&lzo P:tfmlfgtl para m‘r: de J [ de trabajo ante la Secretaria del Trabajo
I como devolucion del fonde ¥ Prevision Social del Estado de Jalisco
de ahorro de (SEDAR)
\(_De acuerdo 2 la normatividad aplicable) Y, ;Registro hijos en

+1 PAESPAR?

Brinda acompafiamiento del Asesora para que se gestione
beneficiario ante la Jefatura de ; No el trimite ante el enlace
Recursos Humanos de la s ) en la Jefatura de Recursos
Comisaria para PAESPAR Humanos de la Comisaria
k@‘

Beneficiario (3)
reciben recurso
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3. Formatos

For.rn'ularlo de' Acompanamiento de Familiares de COPGU-DECO-F-02-01
Policias Fallecidos

Comisaria de
3 D Seguridad

Guadalajara
Goblemo de
DEFENSORIA DE LOS DERECHOS DE LOS POLICIAS Guadalajara
FORMULARIO DE ACOMPANAMIENTO DE FAMILIARES DE N/
POLICIAS FALLECDOS
FECHA HORA EXPEDIENTE INTERNO ATENDIDO POR
NOMBRE GENERD ESTADO CIVIL | WODEF
5 "FECHA DE ALTA ULTIMA ASIGNACION FECHADE
|
EXTRACTO
CLASIFICACION
o ik [E0%0] |
‘E‘W
NOMBRE HUJ@ 1 EDAD
NOMBRE HLI@ 2 EDAD
T~ NOMBRE HL@ 3 "EDAD

Hago constar que he quedado enterado que la Unidad para ta Defensoria de los Derechos de los Policias DEFENDER,
presta sus servicios de manera Institucional y Gratuita, atendiendo ks facultades establecidas en las fracciones |,
VI, VIR, DG X1, X0, XHI, XIV del Intemo y de ww&ummﬁhwﬁﬁmﬂ
concordancia con la fraccion X)I del articulo 89 de dicho ordenamiento. Asimismo que me fue entregada la

necesaria sobre los documentos y gestiones a realizar para la obtencidn de beneficios Post Mortem. Tambien he sido informa
que la unidad DEFENDER podra desindarse legalmente en caso de que sea nombrado algun abogado ajeno, lo anterior para
ewitar conflictos de estrategia juridica.

"Bt Agurtaminnto de Gusdalsiwa e o reigangsshie det ubo ¥ proteccion de sus Datos Personites. s traves de uMmuMm
de los Derechos da los Policias DEFENDER, pertenaciarie 3 ta Comizaria de 13 Policia de Guadatajara, y & resp a wiby o

Lo daton necsbades dvicamenie verin wtlizados pass mekuar ins w;m-nwmammmuum
o preserns Ferroviacin de Comrel. Los wisenos 7o teris trasksdodos, 3 excepcidn de Que Sean NECLSINOS O requeridos JOr una Suiesrded
u-imamwiummn ﬁdumnm«mﬁmmﬂanmwnbwm

Btips.] Aranap ¥ # _.;ummmnau'
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL FAMILIAR

Paridrco Morm Marnasl Cormes Morin 83229,
Col. Jurdtinus de sa Barrancs.

Cuadalajern, Jasec

201 6500

Paginaldel
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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 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 la Policia de Guadalajara.

Comisario Jefe: Es la persona quien tienen a su mando la Division 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
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: Division 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: Notificacion 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 navegaciéon basado
en 24 satélites en orbita sobre el planeta tierra que envia informacion sobre la
posicion 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 economica

IPH: Informe Policial Homologado es el formato oficial para la elaboracion 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 informacion 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.

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.

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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5. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

~

Mtro. Juan Pablo Hernandez Gonzalez

Titular de la Comisaria de la Policia de Guadalajara

_Visto Bueno Asesoria y Supervision

Ing. Eliseo Zuniga Gutiérrez Lic. Josg Martin/ Jiménez Yanez
T/'lﬁlgf' de ladefatura del

Titular de la Direccion de

. . Departamento de
Innovacion Gubernamental P

Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Lrocedimientos del Despacho del
Comisario General COPGU-DECO-MP-02-0622, Fecha de elaboracion: Marzo
2018, Fecha de Actualizacion: Junio 2022 Version: 02
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