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Comlsaríad 
t Segurid d 

Guadalaara 

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. 

---------------------------ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO----------------------------
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Comisaria de 
• Seguridad

Guadataara

los polígonos y 
cuadrantes o donde •• 
localice ti p,noml 

operati,-o con la 
fímlidad de rigilar que 
los poticiu goc:<n dol 

ejercicio de sus 
Derechos. 

asesoría Juridica a los 
Policiu para que 

conozcan los Derechos 
•n 

In,ita al Policia quejoso 
a la oficina = la 

fuwi<lad de ofrecerles 
nna mejor atención 

COPGU-DECO-P-02-11 

Ualdad pan la Dtftuorla de los D,re,Ju,s de los Pollriu ())E.FE.l\l)ER) 

Aetttamluto de los rmclos que Propon:iDna la Unidad 

Realiza ..iudios y 
diagnosticas a partir de 

lasquejue 
imgularidades que 

fonnulan los Policiu 

Rwiu esladlstica por 
Región,PoUgono y 

Cuadran!• 

Realiza programas de 
difusión y orientación 
wdianie oonferenciu, 

cunos,smúmrios y 
et"effl.OS 

Ieee en ol hambito 
de sus 

ibl>ei011t1,lineamiemo 
para auxiliar a los 

Policias ,ictímas de 
algun d,lilo,ui como a 

sus limiliares 

Establtce ,inculos y 
una agenda de tnbajo 
C<>!I IU organizaci011t1 

protectoru de los 
Derechos Humanos 

nacionales • 
!ntemacional,s 

Promueve entre los 
Poliu de la Ciomisaria 
una cultura de mpao a 
los Derechot Humanos 

Despacho del Comisario General 

Estableo, Reumooes 
Periodicu con los 

· rulares de la Comaana 

Diseña 
eJtrategm,progrmw y 

Protocolos que 
coo!nliuym en 
ben,fíciodelos 

delosPolíaa 
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Comisaría de 
• Seguridad

Guadalaara

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Despacho del Comisario General 

Área: 
Unidad para la Defensoría de los Derechos de los 
Policías 

Procedimiento: Procedimiento y Gestión de la Queja 

Código de procedimiento: COPGU-DECO-P-02-12 

Fecha de Elaboración: 26 de Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Lic. Bruno Ricardo Rosales López 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mt J p bl H , d G , 1 

A t . 
. ro. uan a o ernan ez onza ez 

u onza:

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Lic. Bruno Ricardo Rosales López 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Juan Pablo Hernández González 
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Comisar ad 
• Seguridad

Guadala ara

Procedimieto y Gestión de la Queja COPGU-DECO-P-02-12 

DEFUiDER (Uaiclad pan la Dtítasorla dt los Dtrtd,os do los PoHdu) 

Rtal>e am.tble y cordialmente II polida que acude a la 
oficina de DEFENDER a IIOlicitar attacióa pnmuia 

EICUCba la quoja y la problemática del polica 

AJesora II policía nfertnt• a una 
oolucióna su queja 

Rtc,1,e queja verbal y rf!Ím' los dalos cid policía en 
el libn> de ISÍSttllCÍI la oficina de DEFENDER 

Ut11& Ull formulario C<Hl los dd policía y los 
JIUIIIOI pnncipa1es de la queja presentada C<HI la 

finllidad ele darle COlllnmicwl y solución 

Apertura el expediente del policía e ingresa 
en la bue de datos Ínl<ma 

Gemoaa la solucióa de la c¡u,ja 

s�¡-------c·-:.=_? __ _ 

Atiende la queja de 1111111D CÜI<c11 con 
el Comisario jefe quien dari solución 

Ehbora encuesta de ulida 

analiza mediante oficio II áru c:ompotent• 
de la Camisarla en esp,n de w,:¡ r,spuüta 

en un pi..., no mayor a 4 díu hábiles 

¿Se tieni, respuesta d<ntro 

----�-----

Reem,ia nua'IDWlle el oficio al 
irea solicitando n,spuesta Notifica ,ia i,Jefóaica al policía 

la rtSO!ucióD de la queja 

hüonna direclal!IWe al 
Comisario General 

Despacho del Comisario General 

ELabcn encuesta de ulida 
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Guadalajara 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Despacho del Comisario General 

Área: 
Unidad para la Defensoría de los Derechos de los 
Policías 

Procedimiento: Acompañamiento a Familiares de Policías 
Fallecidos 

Código de procedimiento: COPGU-DECO-P-02-13 

Fecha de Elaboración: · 27 de Mayo de 2022

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora

Responsable del Área que 
Lic. Bruno Ricardo Rosales López

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mt J p bl H • d G · 1 Autoriza: ro. uan a o ernan ez onza ez 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Lic. Bruno Ricardo Rosales López 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Juan Pablo Hernández González 
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Comlsaríad 
J Segur dad 

Guadalajata 

Acompañamiento de Familiares de Policías Fallecidos 
(Pág. 1 de 2) 

COPGU-DECO-P-02-13 

Uaidad pu-a la D,t,nsoría de los Dtrtdtos de los Poliriu Pigiaa I del 
Acompahmltnto a FllDlllluts de Poliriu Falkcldos 

Presenta Rtcursos Humanos de la Comisaria a 
lot famili.vts a la Unidad para la Defworía 

de 101 Detediot de los Policíu 
i------� R«t'be a familiaru del o la policías fallecida 

Explica a los familiues el senicio de asesoramiento __ ___. y acampamimto que ofuce la Unidad 
Rtgiml datos del &miliar en el boro 

de connol de uistenaa 

¿A.copta .i apoyo .i. 

�----
�

->-?-----� .. ,-� 

Elabora formulario con lot datos del o la policia 
falleada y de sus potil!les ben<ficiarios 

Realita tnlre\ista a 101 familiares para recabar 
los datos necesari01 para las gettiones 

Gtnera expediente Ú1lmlo 

Idmlifica derechos para 
los beuliciariot 

Solicita eiq,edwrte personal 
del o la polici.a fallecida 

,-erifica documentos pel10Dl!es en arcbi,;o 
para identificar p011l!les benofícíariot 

¿El 101icibato .. 
al 1-tñc:wio? 

. 
X 

Brinda la infonnaciót1 de los 
procedimientos a ••guir y 

documentos Rqueridos para el trámite 

Notifica que no es bendiciario designado 
en carta post mortem y se le informa que 

no es pos,l!Je brindarle infonmción 

Elabora ellCUfsta de salida 

Informa los derechos que 
tiene el o la policía fallecido 

Despacho del Comisario General 
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Comisar de 

• SegurJd d
Guad JaJara

Acompañamiento de Familiares de Policías Fallecidos 
(Pág. 2 de 2) 

COPGU-DECO-P-02-13 

U11ld1d para la Dt(nsorfa· de los Dtndlos de los Polic!u Pígiua 2del 

Acompañamitnto • Familiares de Policía, F.Ueddos 

Soliciia al familiar entregar múformes, 
credenciales. y equiplllliento i1lstitucional 

Si 

·--�,_·_-_· 

in.m __ .1 ___ ,,._ ____ __,-< 

�-----.J.----------.. �-----'----------, 

Recaba idenlífícaciones y ttcibo de 
múfO!lllel emitido por Almacén General 

Remite a la Jefafma de Control Pusupuestal 
do la Comisaria los documentos 

entregl!dos por los familiares 

Solicita a la Jmtura de Control Presupuesta! 
de la Comisaría realice el triimite 

de la carta de no adeudo 

ea"be documenución solicitada a beneficiario 
(s) del fállecido para el seguimiento al trimite 

Brinda seguimiento ante la Direcci6u de 
Recursos Hummos del Municipio 

para emisión de: 

Copia certificada de baja para IPEJAL 
Copia cmiticada de baja para SEDAR 

Hoja de smicio para IP.EJAL 
Aebu cin:unrtallciad (Riesgo de trabajo) 

Brinda :acompañamiento del beneficiario 
ante Racursos Hummos del Municipio 

para seguro de \ida colectii.i, 

Brinda aoompañlllliento del beueficiario 
ante la Tesorería Municipal para el 

finiquito y gastos de marcha 

Brinda aoompañlllliento del presunto 
beneficiario ante IP.EJAL para trimite de 

pensión por mdez y or1imdad, uf 
mmo de\i,lución del fondo 

de 2hono de (SEDAR) 
(De IIClletdo a lo tlOllllat:Í\idad aplicable) 

Pueden estar eu el 
locnr del fállecido 

GestiO!ll ante el Comisuio Jefe la 
identificación y apertura del loclm 

ARl<lfa al familiar para preseniar la 
demmcia por eximio ante Fue.lía 

Real>e oopia certilicada de la dem.uicia 
presentada ante la Fiscalia CentnJ por 

extmio de documento oficial 

'------s;..· ________ ....., 

Geuera carpew con documentos requeridos 
�----_. por cada beneficio• g..tionar derimlo de la 

causa de la fallecimiento 

Muerte nannl 

Brinda acmnpañarniento de beneficiarios para 
solicitar el pago de indemniucióD por 

f;¡JJecímiento derivado de riesgo de trabajo 

Brinda seguimiento para validación del riesgo 
de trabajo ante la Sea1!taría del Tnbajo 
y Previsión Social del l!Jtado de Jalisco 

¿R.pstro hijos"' 

Muerte accidenlal 

Orienu a beneficiarios 
para tramitar ante el 
banco de nómina, el 

cobro del seguro de ,ida 
por muerte accidenlal 

Brinda acompaílarniento del 
beneficiario ant, la Jefatura de 

Recursos Humauos de la 
ComíwíaparaPAESPAR 4

Auso,a para que se gestione 
el trámite mte el enlace 

en la Jtfatura de lucursos 
HumlllOI de lo Comimia 

35 de 39 

Despacho del Comisario General 



Comlsarfa de 
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Guadalajara

3. Formatos

Formulario de Acompañamiento 
Policías Fallecidos 

COPGU-DECO-F-02-01 

Comisaría de 
t Seguridad 

Guadalajara 

oe:ENSORIADE LOSDEREOIOSDE LOS PQ.JCIAS 
fOfNJI.ARIODE ACC».F.ANAMIB�OE F,,..__,,_OE 

POUCIASFAU.Eax>s 

-,. 

• 

Gualbiailn.•,Mt• u JMio.,_, 

............ 
.. .._ ....... iloicl__ -.-..,. ...... .. 

.,,,,_,..,...c-.1. ........ -..... . 
M -•-•I �d l Si .............. ........... 

Goblemode 
Guadalajara 

'-J 

...,-,a ...... 
........... ......, 

..................... 
. ,. __,.. 

�•/r/111151Mllda4pil'llillpr.aplll.-/l,-.i-r1111a..._"=�--------------, 

�Horllt��Momllmt. 
Col )�de .. � 
04111C1..,.,., leÍIIICIO 

l20ll600 

Despacho del Comisario General 

1 

36 de 39 



Comisaria de 
• Seguridad

Guadal �ra

4. Glosario

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

Comisaría: La Comisaría de la Policía de Guadalajara. 

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

Comisario de Región: Es la persona designada para supervisar y coordinar el 
territorio municipal de la región 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 Comisaría de la Policía de Guadalajara. 

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

Control de Confianza. Son las evaluaciones realizadas a instituciones de 
Seguridad Publica a través del Centro Estatal de Evaluación y Control de 
Confianza encargado de dirigir, coordinar, operar y calificar los procesos de 
evaluación de los aspirantes e integrantes, así 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 regirá por su propia ley de la materia y los 
reglamentos correspondientes 

Cuadrante: División mínima de responsabilidad territorial en materia policial. 

CUP: Certificado Único Policial, emitido por el Centro Estatal de Evaluación y Control 
de Confianza. 

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

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

Guad:alajara 

DEFENDER: Unidad para la Defensoría de los Derechos de los Policías. 

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

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

Innovación: Innovación es un cambio que introduce novedades Además, en el 
uso coloquial y general, el concepto se utiliza de manera específica en el sentido 
de nuevas propuestas, y su implementación económica 

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

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

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

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

Región: Conjunto de zonas operativas de la Comisaría. 

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 sí 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 características 
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5. Autorizaciones

, Firma De Autorización 
-----------------------------------------

Mtro. Juan Pablo Hernández González 

Titular de la Comisaría de la Policía de Guadalajara 

_ , Visto Bueno Asesoría y Supervisión 
�------------------------------

In . Eliseo Zúñi a Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

tura del 
nto de 

la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de rocedimientos del Despacho del 

Comisario General COPGU-DECO-MP-02-0622, Fecha de elaboración: Marzo 

2018, Fecha de Actualización: Junio 2022 Versión: 02 
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