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---------------------------ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO---------------------------- 

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 del Municipio 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. 

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. 

A. Presentación 

f;¡1 .· Despacho del Comisa,rio L.!J • General 
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Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMAA). 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Versión: 

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión inicial del 
manual. 

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

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

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

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora 
el manual 

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual 
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental 
• Titular del Departamento de Planeación Tecnológica 

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

B. Políticas generales de uso del manual de 
procedimientos 

~ Despacho del Co":"isario 
•General 
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---------------------------ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO---------------------------- 

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

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y 
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento 
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de 
trabajo para la realización de las funciones asignadas. 

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

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

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

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la 
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución. 

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que 
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de 
funciones. 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de 
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la 
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y 
medición de su desempeño. 

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

C. Objetivos del manual de procedimientos 

hitl . De. s. P.ª. cho del Comisario L!J • General 
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Control General de Procesos COSCG-DECO-P-03-01 6 No 

Control Administrativo de COSCG-DECO-P-03-02 8 No Documentación 

Agenda del Comisario General COSCG-DECO-P-03-03 10 No 

Convocatoria a Reuniones COSCG-DECO-P-03-04 12 No 

Programación de Control de COSCG-DECO-P-03-05 14 No Confianza Nuevo Ingreso 

Programación de Control de COSCG-DECO-P-03-06 17 No Confianza Permanencia 

Proceso de Entrega de Certificado COSCG-DECO-P-03-07 20 No Único Policial 

Visita de Inspección de Control de COSCG-0 E CO-P-03-08 23 No Procesos 

Auditoria COSCG-DECO-P-03-09 25 No 

Asesoramiento Entrega-Recepción COSCG-DECO-P-03-1 O 27 No por Movimiento del Titular 

Acercamiento de los Servicios que COSCG-DECO-P-03-11 29 No Proporciona la Unidad 

Procedimieto y Gestión de la Queja COSCG-DECO-P-03-12 31 No 

Acompañamiento de Familiares de COSCG-DECO-P-03-13 33 No Policías Fallecidos 

1. Inventario de procedimientos 

hitl .. Despacho del Comisario 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadadana de Guadalajara 

Dirección: Despacho del Comisario General 

Área: Secretaría Particular 

Procedimiento: Control General de Procesos 

Código de procedimiento: COSCG-DECO-P-03-01 

Fecha de Elaboración: Junio 2025· 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Gúerrero 

Responsable del Área que Lic. Sara de Jesús Valenzuela Báez Revisó: 
Titular de la Dirección que Ismael Ramírez Méndez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Policía.Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic. Sara de Jesús Valenzuela Báez 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Ismael Ramírez Méndez 

hitl _ Despacho del Comisario l!J • General 
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l&~·ye se realice el oontrol de 11rcm;.·oo 
q~e se generen en el Despecao 

dei Comisario G~r!l 

Revisa <locuuH:mci~n fumada 
p;or e! Comi~".Ío Gmetal para 

su tr&filt,e y $e-p.¡imiento 

Actualiza aseada ~ mfonna al Co:mi~a.ric 
Gene;al de g-u.;;. rompromisos 

\'e~rifk:a la dccum:c.ntad6n ~:r;le. se re:ibe 
ea el Oespa:ho del Comizaric Gimen-..! 

COSCG-DECO-P-03-01 Control General de Procesos 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadadana de Guadalajara 

Dirección: Despacho del Comisario General 

Área: Secretaría Particular 

Procedimiento: Control Administrativo de Documentación 

Código de procedimiento: COSCG-DECO-P-03-02 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Policía.Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Lic.Sara de Jesús Valenzuela Báez Revisó: 
Titular de la Dirección que Ismael Ramírez Méndez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Policía.Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic.Sara de Jesús Valenzuela Báez 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Ismael Ram í rez Méndez 

r:;¡-i , Despacho del Comisario L!'J • General 
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Coordina ~ per:ional ~gr>..atlo a h. ,¡)fidna del DespacliG 
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Veriñ.~.a la dccmnent"ición Que se- recibe ,en 
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COSCG-DECO-P-03-02 Control Administrativo de Documentación 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadadana de Guadalajara 

Dirección: Despacho del Comisario General 

Área: Secretaría Particular 

Procedimiento: Agenda del Comisario General 

Código de procedimiento: COSCG-DECO-P-03-03 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Policía.Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Lic.Sara de Jesús Valenzuela Báez Revisó: 
Titular de la Dirección que Ismael Ramírez Méndez Autoriza: ~ 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Policía .. Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic.Sara de Jesús Valenzuela Báez 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Ismael Ramírez Méndez 

hill . Despacho del Comisario 
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Infurma oportunamente al Comisario 
Ge.nerrd sobre les compromioos agesdados 

COSCG-DECO-P-03-03 Agenda del Comisario General 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadadana de Guadalajara 

Dirección: Despacho del Comisario General 

Área: Secretaría Particular 

Procedimiento: Convocatoria a Reuniones 

Código de procedimiento: COSCG-DECO-P-03-04 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Policía.Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Lic.Sara de Jesús Valenzuela Báez Revisó: 
Titular de la Dirección que Ismael Ramírez Méndez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Policía.Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic.Sara de Jesús Valenzuela Báez 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Ismael Ramírez Méndez 

.lfJ····· .. · .. l.· .· Despacho del Comisario .~ •General 
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Coordma al penen& de Despacho p~a el 
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N&---------C:~--Si 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadadana de Guadalajara 

Dirección: Despacho del Comisario General 

Área: Unidad de Enlace de Fondos y Subsidios Federales 

Procedimiento: Programación de Control de Confianza Nuevo Ingreso 

Código de procedimiento: COSCG-DECO-P-03-05 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Policía.Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Revisó: Lic.Óscar Daniel Vázquez del Real 

Titular de la Dirección que Ismael Ramírez Méndez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Policía.Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic.Óscar Daniel Vázquez del Real 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Ismael Ramírez Méndez 

:·. º. es.pac. ho del Comisario 
•General 
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Aspirante 

Agenda y em ... na la 
10ro~ac:i6na 
• U¡;lEFOSFE 

Ea\ia cñcic de notificación o 
irdbnna vía tele.±Cnica a la '!;ciclad 

de Seleocién de Personal para 
que en\~Íen. al perscaal ~~frant:e 

.. a .rec-J,~eÍ ~.l oficio de 
programación.de evahacióa 
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y. cl~-cra ioz cííc:i-O<S de nctiñcaci6n 

Envía listado del perrona! 
l!Z-1Jiram:e a iasresar 

.. a la Comi$'~-~fa 

J:nidad de Enlace de fondos v Centro Estatal de Evaluadon Cuidad de :St.Iección 
Subsidies Federales (UNEFOSFE) 'Control de Confianza de Persoaa! 

Programación de Evaluación de Control de Conñ:uu:a Nuevo Illgreso 
Página! de2 Unidad! de Enlace de Feudes y Subsidios Federal~ (t;-:\EFOSFE) 

Presldente Municipal 

Programación de Control de Confianza Nuevo Ingreso 
(Pág. 1 de 2) COSCG-DECO-P-03-05 
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. E!~era la emi!1i6n de re~ultado~ de las 
eJ\"ahmcior~ por parte rlel centro evaluador 

Entreza eopia de acJtJ.: 
de Evaiuicron.eu l.1\J:FOSFE 

t:nidad de Enlace de Fondos Y 
Asp.irant:e Siabsidi® Federales (U:NEFOSH) 

Recibe 1~~ r'e-S"..tltad~ de las 
,e!'i.:'.aln.acfon.~s .de ceatrol de 
oonfi'a'llm y da la directriz 

Unidad de Enlace de Fondos y Subsidies Federales (U.t\UOSFE) 

COSCG-DECO-P-03-05 Programación de Control de Confianza Nuevo Ingreso 
(Pág. 2 de 2) 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadadana de Guadalajara 

Dirección: Despacho del Comisario General 

Área: Unidad de Enlace de Fondos y Subsidios Federales 

Procedimiento: Programación de Control de Confianza Permanencia 

Código de procedimiento: COSCG-DECO-P-03-06 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Policía.Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del área que Lic.óscar Daniel Vázquez del Real Revisó: 
Titular de la Dirección que Ismael Ramírez Méndez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Policía.Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic.óscar Daniel Vázquez del Real 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Ismael Ramírez Méndez 

hitl ( Despacho del Comisario l!J • General 
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Designa al servidor público para 
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Determina procedencia 
a e~:a!uar confotme 

a sus vígencias 

Revisa •i¡;;cencia de evaluacifü1 
de c.t1ñirol d.e e nñanu 
d.el .pemma). operativo 

Su!Midios Fedenle.,s (ú11t'EFOSFE) v Control de Confianza 

Pro!!ramación de EvalUJ1cion. de Con.trol de Cenñama P·ermanenca 
Unidad de Enlace de Fondos y CeJttro Estatal de Evaluación 

Pigina ldel Unillad de Enlace !U Fondos y Su.bsidios Federalrs (U~"EFOSFE} 

Programación de Control de Confianza Permanencia 
(Pág. 1 de 2) COSCG-DECO-P-03-06 

(!] Despacho del Comisario 
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COSCG-DECO-P-03-06 Programación de Control de Confianza Permanencia 
(Pág. 2 de 2) 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadadana de Guadalajara 

Dirección: Despacho del Comisario General 

Área: Unidad de Enlace de Fondos y Subsidios Federales 

Procedimiento: Proceso de Entrega de Certificado Único Policial 

Código de procedimiento: COSCG-DECO-P-03-07 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Policía.Hilda Rubiela Trejo Guerrero 

Responsable del Área que Lic.óscar Daniel Vázquez del Real Revisó: 
Titular de la Dirección que Ismael Ramírez Méndez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Policía.Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic.Óscar Daniel Vázquez del Real 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

' 

Ismael Ramírez Méndez 

l,ill Despacho del Comisario 
~•General 
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Personal Operativo 

Renme eer oficio al C3 copia del ju:rtiñcarae 
( -acaci~nes~ mcapat.idacl !te.) Uif~rmando 

que el Ct:P continful bajo su resguardo 

Esnera fuma de oficio 
~r el Cornisano Jefe 

Envía oficio para recabar 
fumas de copias de! CUP 

Página l de I 

i:mdad de Enlace de fondos f 
Snmk!ios Federales (Ul\'.TIOSFE} 

Proceso de Entrega de Certificado Único Policial 
(Pág. 1 de 2) COSCG-DECO-P-03-07 

Despacho del Comisario 
•General 
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Manual de Procedimientos 

Archrva aclli'..es de les oficioit 
<:ll su lh"Chí\·o interno 

Recaba acuse del oficio de 
dccnmentos entregados 

Recibe oficio fuma 
acuse de recibido 

Centro Estatal de faaluación 
v Control de Co.nñanza 

tTnidad de Enlace de Fondos v 
Subsidies Fedenies (L~LFOSFE} 

COSCG-DECO-P-03-07 Proceso de Entrega de Certificado Único Policial 
(Pág. 2 de 2) 

[!] • :::::~º del Comisario 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadadana de Guadalajara 

Dirección: Despacho del Comisario General 

Área: Unidad de Auditoria Interna y Control de Procesos 

Procedimiento: Visita de Inspección de Control de Procesos 
~ 

Código de procedimiento: COSCG-DECO-P-03-08 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Policía.Hilda Rubiela Trejo Gerrero 

Responsable del Área que Lic.Gabriela Esperanza Mercado Franco Revisó: 
Titular de la Dirección que Ismael Ramírez Méndez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Policía.Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic.Gabriela Esperanza Mercado Franco 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Ismael Ramírez Méndez 

r:;¡¿i Despacho del Comisario l!J • General 
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Veriñca el cllmplimien!to 
a las ~!?-nraátm.es 

Realim infonne fil Comisario Ge,ll52Í! con coDia: uar:a 
e! ;,imadc con Ias ebsen .. ~acfo~es~ .reeon.!fnc;cic~e;:;' 

Prepera la \'Í:.llla y asiste a ella 
en la flecha y hora indicada 

Realiza oñcio dirigido a quien por instreccién 
se le· realizare \iB"!m de tn.3pec-<:áón 

t? nldad de Auditoria Interna y Control de Procesos 

COSCG-DECO-P-03-08 Visita de Inspección de Control de Procesos 

Despacho del Comisario 
•General 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadadana de Guadalajara 

Dirección: Despacho del Comisario General 

Área: Unidad de Auditoria Interna y Control de Procesos 

Procedimiento: Auditoria 

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

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Policía.Hilda Rubiela Trejo Gerrero 

Responsable del área que Lic.Gabriela Esperanza Mercado Franco Revisó: 
Titular de la Dirección que Ismael Ramírez Méndez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Policía.Hilda Rubiela Trejo Gerrero Lic.Gabriela Esperanza Mercado Franco 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

lsmael Ram í rez Méndez 

hill . Despacho del Comisario 
~•General 
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Realiza informe 
Conusario General del 

cumplimi;:,nto 

. 'orifica a la Dirección de fo Jaridico 
. · o Controlaria Ciudadana para el 

seguimiento y a lo que derecbo preceda 
ieriñca el cumplimiento de la! 
corre; icces u cbservaeicnes 

Genera informe al Comiza.-tjo 
Geaen ron las observaeiones 

. · recomeadacieaes 

Genera infcrme di.'12:ído al 
C m isano General ;'oo los 
resultados de la audítma 

¿Se comgieron o cumplieron 
tlt obsen·acicnes? 

·~~ 

AC'l.:;t:e a r.:timón cea " misano General 
· cl área auditada e:. dende se le ill.."iJUYe 

para l,f''1e rn:bs-clle las ob~; ·aciones 

Realiza audíteria en el 
área pre'gí-".rt.'lad:a 

Recibe l:nfonnación 
complementaria pill'~ lle 'ar 

a cabo fa i'lJ.:diton'a 

Solicita información a 
otras áreas ron relación 

al sitio .:; auditar 

Envía oficio diri~do a 
q\lien se le auditara 

Auditoria 

COSCG-DECO-P-03-09 Auditoria 

Despacho del Comisario 
•General 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadadana de Guadalajara 

Dirección: Despacho del Comisario General 

Área: Unidad de Auditoria Interna y Control de Procesos 

Procedimiento: Asesoramiento Entrega-Recepción por Movimiento del 
Titular 

Código de procedimiento: COSCG-DECO-P-03-1 O 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 
, 

Persona que Elaboró: Policía.Hilda Rubiela Treja Guerrero 
'!(> 

Área Responsable del que Lic.Gabriela Esperanza Mercado Franco Revisó: 
Titular de la Dirección que Ismael Ramírez Méndez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Policía.Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic. Gabriela Esperanza Mercado Franco 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Ismael Ramírez Méndez 

,· Des' .. pacho del Comisario 
•General ' 
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Asesora a. la o el ti.miar emrante que una vez detectada la meg-.ilmidad 
debe presemar un reporte de !ta:h.os ante Dirección de lo urídice 

de la Comisaria cuimd sea personal operati ·o : cuendc se trate 
de personal adm.imstrali\'O deberá haca de ccaocimíente a la 

C-ontraioria Ciudadana r.aa que detenume le . - e a derechG proceda 

Commnca a la o el trtular enrrante que en caso de que "" percate 
de uresulandades en I~ doctrnl.emos v recursce recibid _ cuenta 

con ;n termino no mavor de 3 tres dn:s há"biles !loéri~es al 
plazo de 1 s 30 dias iblre:s para señalar rnal:quíe:; ín: v.fürmidad 

.llf.:n:ma al titular'elltrafile que cuea a cen 30 dias há.bile~ 
para Se realice cermcat-ÍOll y" validación mica del ccnteaide 

del acta interna ce· eatrega-recepción y sus anexos 

Entrega acta círcunstancieda interna de 
enw:ga-recepc16n al sahente y entrante 

Recaba fuma del servidor públrco sa ien· e y 
entrante en el ecta de entrega .. recepción 

Aeova de acuerdo a las mdicacicaes 
que-~abl~a la Ccntralona Ciudad= 

Determina con el titula entranre Y s:ahente el lu->'ar ·,- fecha nara 
la fuma del acta circUl:lrtmciad; interna de entr;ga:recepciÓn 

¿Pmici:p;; h. C;::ntrilcria 

No------<:¿;,__• _ _,,,_ 

E:m"ia oficio a a la Direccién de Re~ooabilidadet 
de la Contrsloría Ciudadana ~hacerle de 

ccnccimiente robre el cambio ~a lo que de ename 

Solicita Jl. admmimador que rec'"&.e la ínfo!lllación 
del nombre del tñnlar salienre v entrante. corroo 

electrónico, datos para coobicto y te$bgvs 

Ases ra al iidminiruador o 
perrona que !e desisne ¡rara 
· el llen~d~ de ~t;s 

de entrega-recepción 

"ecihe ccpía de oñcio de notíñcaciéa de eo..m io 1--------- 
de titular de alguna área de la Comisaria 

• funda corree in..<fü<.tcional al administrador del 
polígono, miídall e agrupamiemo en donde le 
remite los fo.rm_filoo para entrega-r:ecepci6n 

Cnidad de Auditorfa Interna y Control de Procesos 

COSCG-DECO-P-03-1 O Asesoramiento Entrega-Recepción por Movimiento 
del Titular 

Despacho del Comisario 
General 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Despacho del Comisario General 

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

Procedimiento: Acercamiento 

Código de procedimiento: COSCG-DECO-P-03-11 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Policía.Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Lic.Ricardo Hilario Sánchez Meléndez Revisó: 
Titular de la Dirección que Ismael Ram í rez Méndez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Policía.Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic.Ricardo Hilario Sánchez Meléndez 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Ismael Ramírez Méndez 

•l!J... .. ·•.l .. • ... ·. . Despacho del Comisario 'fr • General 
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Establece Rermic.:rre;;. 
Penedicas e-en. los 

Utmares de !a Comis·a!ia 

nacionales e 
Iatemacicneles 

COSCG-DECO-P-03-11 Acercamiento de los Servicios que Proporciona la 
Unidad 

Despacho del Comisario 
•General 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: 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: COSCG-DECO-P-03-12 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Policía.Hilda Rubiela Trejo Guerrero 

Responsable del Área que Lic.Ricardo Hilario Sánchez Meléndez Revisó: 
Titular de la Dirección que Ismael Ramírez Méndez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Policía.Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic.Ricardo Hilario Sánchez Meléndez 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Ismael Ramírez Méndez 

r:;¡i Des. pac. ho del Comisario 
~•General 



Manual de Procedimientos 

Página 32 de 39 

~ -oti!ica \-!a te~efü-mca al eelicia 
la re.scbJciiSn Je la qu.;j~ 

Apermra el expediente del pe · ía e iagresa 
en la base de datos interna 

Llena un fornl'.ilrariv con les datos d~ policía _·Jo;; 
puntea. princi;pi:.le• de la queja presenteda con la 

fiaalidad de darle centir, dad y se ucién 

Asesora al ¡;_.olida referente a una 
!!C1,;ción a su queja 

1~-~-'o~~':¿)~~-~--- _ _i___~~ 
Recibe queja verbal y re§istra los datos del policía en 

el hbrl) de asisreaeia la cñcma de DEFE,.TIE.R. 

E~udu la queja y la prob1emitica del policía 

Recíhe amable y ccrdralmente al policía que acude a la 
ficina de DEFD<l)ER. a sclicitar at<mcion p.-í:nari.a 

DEFI:;\l)ER {l:nidad pan !.a Deíenseria de las Dei-echos de los Polida~) 

COSCG-DECO-P-03-12 Procedimieto y Gestión de la Queja 

Despacho del Comisario 
General 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: 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: COSCG-DECO-P-03-13 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Policía.Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Lic.Ricardo Hilario Sánchez Meléndez Revisó: 
Titular de la Dirección que Ismael Ramírez Méndez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Policía.Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic.Ricardo Hilario Sánchez Meléndez 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Ismael Ramírez Méndez 

f;i.1 . º.. es· .. pacho del Comisario l!J • General 
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Natifica qrre no es beaeficiario Desiznado 
en Ca.~ Post ?i.ifortem y re le illfo~ que 

ao es ~lile brindarle intb:rmaci6n 

Brinda la infümi.aci&i de loo 
procedimle:ntos a sesuir v 

documentos requeridos p.,;_ e! tramite 

¿El ~bcit-...nte es +. 
Solicita copia de ta Carta de Desigaación de 

Beneficiarios mlis .reciente 

Ide:itifica derechos ¡p$a 

los beneñciari0~· 

Im1:mna los derechos que 
tiene el o la Pelicía fallecido 

[
Realim entreüs.t a a los iamil. • ia.r es para .• ~ recabar 

les dates necesarios para las ge~onel! 

Elabora furnrulario con tos datos del o la Polícía 
fallecida y de sus posibles beneficiarios 

Registra datos del fa,,,.fü~T en el Libro 
de Contrel deAsisteecia 

Ext>l.ica a los fumiliarez el servicio de aseeoramieato 
• y acampED:iento que efrece la Unidad 

i-------.i Recibe a familiares del o la Policías falleci!la 
Presenta Recursos .RumaIDs de la Cemisaría a 

los familiares a fa Um!lad para la Defeascría 
de les Derecacs de les Policías 

Aeom.pmamiento a Familiares de Policias Fallecidos 
Unidad pan la Defensoría de los Dered1os de los Policías 

COSCG-DECO-P-03-13 Acompañamiento de Familiares de Policías Fallecidos 
(Pág. 1 de 2) 

Despacho del Comisa.río 
General 
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Brinda aromfJ'aliamiento del 
beneficiario mire la Direcci · n de 

Recursos Humanos del 
'Mmlicipi.o para PAESPAR 

.~ora para que se gestfone 
eil trámite míe el enlace 

en Ia Dí!rección deRecmsos 
Humanos d'el t.lfunioipi 

Brinda aoomp:añamienl:o d!il pFesllllto 
beneficiario ante WEJAL para ·ttámite de 

pensión por dudez .. ' orlimdad, as! 
como de ·ohlci&n del fundo 

de ahmro de (SEDAR) 
(De acuerdo a la nllmlll.tívidad aplicable) 

Brinda acml'!1ai?amienm del beneficia 
ante la esoreria l\ifunicipal para •el 

fuñquito y gmo<S de mari;,ha 

Brinda se,guimiento para 
\ralidal:icrn de] ria;zo de trabajo 
ante la Secretaría -dei T:rabaJÓ 

v Precisión Social del 
, Estado de lali..<eo 

B:rimla aocnnp:afulmiemo de 
beneficiarios para solii::itar et 
pago de indemnllai::ión por 
fallecimiento derivado de 

ries;zo de !rabafo 

1 

Brinda acompañmriemo del beli!eficiaiio 1 

IDite R:ecmr .. sos Hmrum, os d .. eE fünicipio 1 

para pago Unioo de Seg;ur-0 de \.ída ' 
\ ~lecti;.·o J 

Copia o.ertiñcada de baja para .!PE.AJ.. 
Copia oefiificada de baja para SEDAR 

Hoja de servicie para IPllU 
Actas ci.."CUl!Stmciadlis {P.ieso:¡¡ de trabajo) 

Orienta a beaeñcianos 
para tramitar ante e! 
Baaee de Namm el 

: cobro del Seguro de -Vída 
1 

· or füerte Accidimia! 

Brinda seftimienro ante fa Direceiéa de 
Riec='"o~ fi.Jl!l1!1lOS del Mfillicipio 

para em:moo de-~ 

Muerte Natural 

Genera carpetas- con documentes reqaeridcs 
~----...i por cada beaeñcio a sestionar de:riva4:. de la 

· cama de la-~allecimiento 

:.ecibe documemación so'licitada a beneficiario 
(s) del fallecido para el :segllimieuto al lrmllte 

'------Si,....-----------11>1 

Recibe .. - cop_ fa. certific.ada d .. · e fu denJmJ:. . 'ia .l.·. presentada ante fa Fillcfilia C~al por . 
alri!Aio de documento oficíal 

Recibe comprobante y se .anexa a ~pediente 

Gestiona ante E! Comisario Jefe la 
identiñcací6n y apertura del locker 

Asesora al familiar para presentar la 
denuncia por extravío imre Fiscalía 

Remite a la Jefatur¡¡. de ReOOISos Hl.lmmWs 
de la Colnisam, les documentos 

entregados por los familia.re! 

Página ldel 

Recaba identifícacione;; v recibo de 
Uniformes emitido par ~~acén Genecsal 

Si 
,~-i-·-crn¡¡_·~_· __ *_: Nc------_,,..,- 

r------~~-------. r-----....1....-------~ 

Solicita al familiar ~;ir Unifennes, 
Credencia!es, y Equípamí~o ht..<>tituci~ 

Acompañamiento a familiares de Polid:as fallecidos 

Unidltd para la Defemoria de los Derechos de los Policías 

COSCG-DECO-P-03-13 Acompañamiento de Familiares de Policías Fallecidos 
(Pág. 2 de 2) 

Despacho del Comisario 
General 
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P¬ >>riferico Norte 3229, 
Col ,lard[nes de la Bdrranca, Guadalajilra, [atisco. 
www.gtiadalaJara.gob.mx 

LA Cluclacl que • 

tecu1da 

NOMBRE COMPLETO V FIRMA DEl FAMILIAR 

'"El Ayut1t,amiento de Guadalajara, es el responsable- del u so y protec:dón de-Sl!lS Datas Perscma1e-s,. ,a ',tf",a!lés de- 11a Unidad para 
la Oe:fe1n:oria de lo5 Oeredlos de los P*ia5 DEFENDER. perteneciente a la Comiiaria ele Seguridad Ch.1ctKia1Hi de 
Gliladalajara, y al rllspeeto I~ informa los siguiente L<1s datos NC.lb.)dos tin'icame>llitll Mra'lil •utilizados para 'r.clalizar las 
'9esti0;r1es 'necesaiias p.1ril brlnd<:i•r respuesta a w peticlóA planteada en ,¡;1¡ pre;e;nte. !Fo,~nnilañ.e de Controt Los 'mismas RO 
'Seran traSladados. a exc:epdón de que sean necesarios o requerldos por una autoridad en e1 uso de •susati'ltmdones: SI desea 
'ºª'~lilltar el ¡¡iv.iso de privacidad integral podril re;alizar,10 en la sjguiente URl: htt¡¡;¡s::/ltran!;l)<U·encia •guadalajaTa 
gob.mxftranspare<ncia/avise.-pr,ivacid.id 

1H;;1go con!it<1r que he qued<1do enter<1do que 1411 Unidad para J~ De~ria de lo$ Per•eehor;; de to:$ p,gt¡cin OEFENDER pr1:$ta 
sus seniicios dll manera ,lnstitudonal y Gratuitll. atendiendo las facultades estabklcidas ~n !al ',frJ!eeionn t '\i!ll, VHI, IX, XI. lttl. 
11/111, Xl'lt del •Re91amét1to tntéi'M> y Clit Carr•ra Policial ~ ia COMl~aíia d• la 1Polida dé Guadalajara ,éí'I ccl\eOl'danda een la 
fiacdón XU del artículo ,69' de dkho ord•n.nnientD Asimismo. que ,me f\le 'entr,eg¡¡da la !nfo1macran necesaria sobre los 

,di;icumentos y gest,iones a rcealizar para ~ obtención de b-'icios Post 1Mertem, ral:ftbié:n he sido in~rmad la} qlil,e, la llllidad 
1DEFEHDER poclra <le$1indarse legalmente .n caso de- ,que tea nornll'raClo atgúR abogado ~eno,, lo an~er,ior para evitar 
eo!l:rf.licto:s de estrateg'ki jliltldlca, 

~· TRAC 

ESTA.()(.J OVIL T!PO FALLEC!MiENTO NOMBRE GÉNERO 

EXPEDIEME "HERNO O DO POR FECHA 

FORMUL.\RIO ACOMPA!\JAM!HO DE FAMILIARES 
POUC!AS f';\LLEC!DOS 

LOS POUCIAS DERECHOS DEFESORiA DE 

Comisaría 
• de S~uridad 

Guadalajara 

COPGU-DECO-F-03-01 Formulario de Acompañamiento de Familiares de 
Policías Fallecidos 

Formatos 

Despacho del Comisario 
General 
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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. 

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

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

Cuadrante: División mínima de responsabilidad territorial en materia policial. 

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 

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. 

Comisario General: Es I~ persona designada por el Presidente Municipal para ser 
el titular de la Comisaría d~ Seguridad Ciudadana de Guadalajara. 

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

Comisaría: La Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara. 

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

3. Glosario 
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UNEFOSFE: Unidad de Enlace de Fondos y Subsidios Federales. 

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 

Región: Conjunto de zonas operativas de la Comisaría. 

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

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

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. 

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

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. 

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 

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. 

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

DEFENDER: Unidad para la Defensoría de los Derechos de los Policías. 
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La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos del Despacho del 
Comisario General COPGU­DECO­MP­03­0625, de la Comisaría de Seguridad 
Ciudadana de Guadalajara, Fecha de elaboración: Marzo 2018, Fecha de 
Actualización: Junio 2025, Versión: 03 
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