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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 Cédigo

de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento estd 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.

ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO

1de 338

Direccién de Enlace Administrativo



Comisaria de
3 ? Seguridad
Guadalajara

B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

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

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

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

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

e Titular de la Direccion de area que elabora el manual

e Titular de la Direcciéon de Innovacion Gubernamental

e Titular del Departamento de Gestidon de la Calidad

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

Fecha de elaboraciéon: Mes y afio en que se elabor6 la version inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afo 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 y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Codigo del manual: Cadigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), nimero de version (00), y fecha de
elaboracion o actualizacidon (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

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

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

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

e Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

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

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

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

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

ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO
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1. Inventario de procedimientos

Procedimiento Caodigo Pag. SGC
Control administrativo COPGU-ENAD-P-02-01 11 No
Contestacion y seguimiento de oficios COPGU-ENAD-P-02-02 13 No
Actualizacién de informacion de la MIR COPGU-ENAD-P-02-03 15 No
Actualizacién de indicadores base tnica COPGU-ENAD-P-02-04 7 No
Recepcion de Documentos en Mostrador COPGU-ENAD-P-02-05 19 No
Entrega de Documentacion Estafeta COPGU-ENAD-P-02-06 21 No
Descanso Extraordinario por Lactancia COPGU-ENAD-P-02-07 23 No
Sﬁt?gggdgcémmlstratlva Grado Inmediato por COPGU-ENAD-P-02-08 05 No
?ggﬁ;fgéi?;?idgz Constancia de Incapacidad COPGU-ENAD-P-02-09 | 27 No
S N peomel” 7121 | COPGU-ENAD-P02-10 | 20| Mo
Seguimiento Administrativo por Faltas COPGU-ENAD-P-02-11 31 No
Contestacién de Oficios Varios COPGU-ENAD-P-02-12 33 No
'FEreérr;gtr:aald(eC&PC)édula Unica de Identificacion COPGU-ENAD-P-02-13 35 No
Cambio de Centros de Trabajo COPGU-ENAD-P-02-14 37 No
Alta de Personal Operativo COPGU-ENAD-P-02-15 39 No
Alta de Personal Administrativo COPGU-ENAD-P-02-16 41 No
Licencia y Reanudacién COPGU-ENAD-P-02-17 43 No
Carta de No Adeudo Personal Operativo COPGU-ENAD-P-02-18 45 No
Carta de No Adeudo Personal Administrativo | COPGU-ENAD-P-02-19 47 No
Credencializacion COPGU-ENAD-P-02-20 49 No
Renovacion o Cambio de Nombramiento COPGU-ENAD-P-02-21 51 No
i:taon r\?iisg)(l)ucja Escolar Para Trabajadores de | ~~b5 ). ENAD-P-02-22 53 No
Actualizacion de Carta Post-Mortem COPGU-ENAD-P-02-23 55 No
Actualizacion de Beneficiarios SEDAR COPGU-ENAD-P-02-24 57 No
Informe de Personal Operativo COPGU-ENAD-P-02-25 59 No
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Procedimiento

Cadigo

Gliadalajau

o/

Pag. SGC

Direccidn de Enlace Administrativo

Terminacion de la Relacion Administrativa COPGU-ENAD-P-02-26 | 61 No
Solicitud de Dia Econémico COPGU-ENAD-P-02-27 63 No
Solicitud de Dia por Cumpleafos COPGU-ENAD-P-02-28 | 65 No
Registro de Amonestacion o Apercibimiento COPGU-ENAD-P-02-29 | 67 No
Tramite de Vacaciones COPGU-ENAD-P-02-30 69 No
Tramite Cancelacion de Vacaciones COPGU-ENAD-P-02-31 71 No
Seguimiento de Constancia de Incapacidad COPGU-ENAD-P-02-32 | 73 No
Elaboracion de Tarjetas de Asistencia COPGU-ENAD-P-02-33 75 No
Tramite de Incidencia por Falta o Retardo COPGU-ENAD-P-02-34 77 No
Solicitud de Descuento por Oficio COPGU-ENAD-P-02-35 | 79 No
Tramite de Justificacion de Falta o Retardo COPGU-ENAD-P-02-36 | 81 No
Tramite de Reembolso por Descuento de Dia | COPGU-ENAD-P-02-37 83 No
Suspensiones COPGU-ENAD-P-02-38 85 No
Pago de Nomina COPGU-ENAD-P-02-39 87 No
Remision de Némina COPGU-ENAD-P-02-40 | 89 No
Tramite de Pago de Habilitacion COPGU-ENAD-P-02-41 91 No
Entrega de Tarjetas de Vales COPGU-ENAD-P-02-42 93 No
e g 1192 Vaes | 60pGU ENAD-P0243 | 95 | o
\hccesm‘licr:laacuon de no Adeudo de Pago de COPGU-ENAD-P-02-44 97 No
'I;sztzzcwn de Documentacion en Oficialia de COPGU-ENAD-P-02-45 99 No
Tramite de Pago Servicio Extraordinario COPGU-ENAD-P-02-46 | 101 No
Tramite de Pago Servicios Relevantes COPGU-ENAD-P-02-47 | 103 No
Tramite de Pago Servicios Especiales COPGU-ENAD-P-02-48 | 105 No
E:éiir;g:;abgl):r Carpeta de Investigacion COPGU-ENAD-P-02-49 | 107 No
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Requisiciones de Compra y Servicios COPGU-ENAD-P-02-50 | 109 No
Tramite de Pago por Acuartelamiento COPGU-ENAD-P-02-51 | 111 No
Ejercicio del Fondo Revolvente COPGU-ENAD-P-02-52 | 113 No
Servicio Fotocopiado COPGU-ENAD-P-02-53 | 115 No
Tramite de Pago a Personal Becario COPGU-ENAD-P-02-54 | 117 No
Recepcion de Uniforme a Proveedor COPGU-ENAD-P-02-55 | 119 No
Recepciéon de Uniforme Usado COPGU-ENAD-P-02-56 | 121 No
Destruccion de Uniforme Usado COPGU-ENAD-P-02-57 | 123 No
Recepcion de Material de Limpieza COPGU-ENAD-P-02-58 | 125 No
Recepcion de Agua COPGU-ENAD-P-02-59 | 127 No
Suministro de Papeleria COPGU-ENAD-P-02-60 | 129 No
Distribucion de Uniformes COPGU-ENAD-P-02-61 | 131 No
Distribucion de Material COPGU-ENAD-P-02-62 | 133 No
Recepcion de Material Diverso COPGU-ENAD-P-02-63 | 135 No
Distribucion de Agua COPGU-ENAD-P-02-64 | 137 No
o Poraanal Oporeg cion. Especilea | copGU-ENAD-P-0265 | 139 | No
CR;.:cr:]c()arr:‘)((::li(r)r?ientosddee Capgggsé%r:]mas /| COPGU-ENAD-P-02-66 | 142 Ne
Gestion de Firma de Convenios y/o Acuerdos
de Colaboracién en Instituciones Publicas y | COPGU-ENAD-P-02-68 | 147 No
Privadas
Difusion de Convenios y/o Acuerdos de
Colaboracion en Instituciones Publicas y COPGU-ENAD-P-02-69 | 149 No
Privadas
ﬁggé?ica; I;\aglv(l:s;:gccil;c%irrera Policial en la COPGU-ENAD-P-02-70 | 151 No
Registro de Bitacora de Combustible a Granel | COPGU-ENAD-P-02-71 | 153 No
\érenrgircg:;igg de Condiciones Planta de COPGU-ENAD-P-02-72 | 155 No
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Prueba Semanal dg Funcionamiento de la COPGU-ENAD-P-02-73 157 No
Planta de Emergencia
Supervision de Modulos COPGU-ENAD-P-02-74 159 No
Solicituc'l de Programacion de Limpieza en COPGU-ENAD-P-02-75 161 No
Instalaciones
Programamon de Mantenimiento a COPGU-ENAD-P-02-76 163 No
Instalaciones
Solicitud de Mobiliario COPGU-ENAD-P-02-77 165 No
Cambio Interno de Mobiliario COPGU-ENAD-P-02-78 167 No
Cambio de Etiqueta a Mobiliario COPGU-ENAD-P-02-79 | 169 No
Baja de Mobiliario COPGU-ENAD-P-02-80 171 No
Revision de Cuentas Patrimoniales COPGU-ENAD-P-02-81 173 No
Evaluacion Médica COPGU-ENAD-P-02-82 175 No
Aplicaciép de Evalua_c!én Médica y Fisica COPGU-ENAD-P-02-83 177 No
para Aspirante a Policia
Atencion Médica General COPGU-ENAD-P-02-84 179 No
Gestion Médica Inmediata COPGU-ENAD-P-02-85 181 No
Restricciones Médicas para el Trabajo COPGU-ENAD-P-02-86 | 183 No
Llenado del Formato Riesgo de Trabajo ST-7 | COPGU-ENAD-P-02-87 | 185 No
Evaluacion Policia Sano COPGU-ENAD-P-02-88 187 No
Consulta Dental COPGU-ENAD-P-02-89 189 No
Medidas Preventivas Odontoldgicas COPGU-ENAD-P-02-90 | 191 No
Servicios Dentales COPGU-ENAD-P-02-91 193 No
Cementacion de Puentes y Coronas COPGU-ENAD-P-02-92 195 No
Consulta Nutricional COPGU-ENAD-P-02-93 197 No
Acondicionamiento Fisico COPGU-ENAD-P-02-94 199 No
Rehabilitacion COPGU-ENAD-P-02-95 201 No
Apoyo a Personal Incapacitado COPGU-ENAD-P-02-96 203 No
Evaluacion Psicolégica para la Inclusion o | ~~psi ENAD-P-02-97 | 205 No
Renovacion de la Licencia Colectiva
Atencion Psicologica Gratuita COPGU-ENAD-P-02-98 207 No
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Platicas Psicoeducativas Grupales COPGU-ENAD-P-02-99

ég%::isaicolégico en Crisis a Personal de la | ~bGU-ENAD-P-02-100 | 211 No
Falloimiento de personal de & Comisarta | COPUENAD-P02:101 | 213 | No
Evaluacion Psicologica COPGU-ENAD-P-02-102 | 215 No
ﬁgg&pjgﬁgzgfa pa;f‘étgc\';’lﬁ)’ _hersonal con | cOPGU-ENAD-P-02-103 | 217 | No
gzltaeggggddoes coanchz:ﬂzdSZntal Fepectliea® | coPGU-ENAD-P-02-104 | 219 No
Difusiéon de Material Psicoeducativo COPGU-ENAD-P-02-105 | 221 No
Programacion Anual de Actividades COPGU-ENAD-P-02-106 | 223 No
Mesa de Ayuda COPGU-ENAD-P-02-107 | 225 No
Solicitud de Equipo COPGU-ENAD-P-02-108 | 227 No
Solicitud de Linea Telefonica COPGU-ENAD-P-02-109 | 229 No
Solicitud de Correo Institucional COPGU-ENAD-P-02-110 | 231 No
Préstamo de Equipo COPGU-ENAD-P-02-111 | 233 No
I[r)]eta;?]ré?llo de un Nuevo Modulo Plataforma | ~opGU-ENAD-P-02-112 | 235 No
Instalacion de Redes COPGU-ENAD-P-02-113 | 237 No
flomologacion ~ ~de  Procesos  Enlfe | copGU-ENAD-P-02-114 | 239 | No
Convocatoria de Reunién de Trabajo COPGU-ENAD-P-02-115 | 241 No
Asignacion de Estafeta COPGU-ENAD-P-02-116 | 243 No
Supervision Fisica en Administraciones COPGU-ENAD-P-02-117 | 245 No
Informe Mensual de Gestiones Realizadas COPGU-ENAD-P-02-118 | 247 No
Reasignacion de Administrador y/o Personal | COPGU-ENAD-P-02-119 | 249 No
igg;?;:n y Calificacion de Lista de| ~opcy.ENAD-P-02-120 | 251 No
e e o 3" 0% | COPGU.ENAD 702121 | 253 | o
Envié de Incapacidades COPGU-ENAD-P-02-122 | 255 No
Pago de Némina con Cheque COPGU-ENAD-P-02-123 | 257 No
S:anssligzade Material de Oficina y Material de COPGU-ENAD-P-02-124 | 259 No
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Distribucion de Equipamiento y Accesorios a | ~pG-ENAD-P-02-125 | 261 No
Personal Policial

Gestion Para la Reparacion de Vehiculo por | ~~5pG.ENAD-P-02-126 | 263 No
Falla Mecanica y Mantenimiento Preventivo

Seguimiento de Reparacion de Vehiculo por | ~opGU.ENAD-P-02-127 | 265 No
Siniestro

Inspeccion Diaria de Resguardo Vehicular COPGU-ENAD-P-02-128 | 267 No
Gestion para el Mantenimiento y Reparacion | sopguU-ENAD-P-02-129 | 269 No
del Hardware y Software

Gestion para la Reparacion, Mantenimiento o | ~~ps.ENAD-P-02-130 | 271 No
Adecuaciones en las Instalaciones

Revision de Cuenta Patrimonial COPGU-ENAD-P-02-131 | 273 No
Gestion Interna para la Entrega Recepcion

por Cambio de Titular de Poligono, Grupo y/o | COPGU-ENAD-P-02-132 | 275 No
Unidad

Gestion para la Entrega Recepcion de | ~qbsU-ENAD-P-02-133 | 277 No
cambio de Administrador

Control de Radios Méviles en Mantenimiento | ~~o5 . ENAD-P-02-134 | 279 No
Vehicular

Integracion de Expediente Personal COPGU-ENAD-P-02-135 | 281 No
Actualizaciéon de Expediente Personal COPGU-ENAD-P-02-136 | 283 No
Eliminacion o Modificacion de Informacion en | ~~55 1 ENAD-P-02-137 | 285 No
Expediente Personal

Préstamo de Expediente o de Documentos | ~~bs.ENAD-P-02-138 | 287 No
Originales

Peticion de Informacién de Expediente COPGU-ENAD-P-02-139 | 289 No
Capacitacion Organizacional de Expedientes | ~~ps ) ENAD-P-02-140 | 291 No
Documentales

Tran.sf'erenma de Expedientes al Archivo COPGU-ENAD-P-02-141 | 293 No
Municipal

Baja de Expediente COPGU-ENAD-P-02-142 | 295 No
Baja Documental COPGU-ENAD-P-02-143 | 297 No

Caddigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versiéon (00), y

numero consecutivo (00).

Direccién de Enlace Administrativo
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2. Diagramas de flujo

| Simbolo Significado

O Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Puerta de enlace paralela

®» | |00

Flujo de secuencia
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_Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Coordinacion Administrativa
Procedimiento: Control Administrativo

Cadigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-01

Fecha de Elaboracion: 16 de Mayo del 2022

Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Revisé: Lic. Claudia Paola Pérez Higadera
eviso:

Titular de la Dependencia que

Autoriza: Mtra. Perla Lorena Lopez Guizar

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Paola Pérez Hi

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Claudi
Titular de la Dependencia que Autoriza:

Mtra. Perla Lorena Lopez Guizar
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Diagrama de Flujo

Control Administrativo COPGU-ENAD-P-02-01

Direccion de Enlace Administrative
Control Administrativo
Coordinacion Administrativa

para la coordinacion y supervision de

Auxilia a la 0 el Director Administrativo
las Jefaturas de la Direccion

Asigna y supervisa al personal a su cargo

Establece controles eficientes
sobre el proceso administrativo

;

R.evl‘u wnisgondanc‘m, actas,
v follet

VoS

4
[ Solicita informes periddicos de

las actividades realizadas

Propone nuevos procedimientos
y métodos de trabajo

Informa al personal de las jefaturas acerca
de las politi y procedimi

¥

A 4

Trasmite la instruccion de la o el Director
a traveés de oficios a las jefaturas

[ Asesoraen ia Juridica a la Jef: ]
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Coordinacion Administrativa
Procedimiento: Contestacion y Seguimiento de Oficios
Cadigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-02

Fecha de Elaboracion: 16 de Mayo del 2022

Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que| ;. (}a,dia Paola Pérez Higadera

Reviso:

Titular de la Dependencia que . .

Autoriza: Mtra. Perla Lorena Lopez Guizar
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

AP

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Mtra. Perla Lorena Lopez Guizar

13 de 338
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Diagrama de Flujo
Contestacion y Seguimiento de Oficios

COPGU-ENAD-P-02-02

Gotuerno de

Guadalajara

o/

Coordinacién Administrativa

Contestacion y Seguimiento de Oficios

Direccién de Enlace Administrativo de las

Recibe oficios por parte de la secretaria de
diferentes dreas de la Comisaria.

(Corresponden 2 drea Juridica?

N,

\)(/ No

h 4

de Enl Ad tivo de los oficios recibidos y los requerimientos

)

X

{P el et 5 Al ma} [Infomu a2 0 ¢l Director de Enlace Administrativo

J Coordina se lleve acabo la mstruccion girada

'L por la o el Director de Enlace Administrativo

)

4

Instruye al o la secretaria de Enlace
Administrativo elabore los oficios conforme
a lo solicitado 2 las dreas ¢ pondi
para su contestacién 0 seguimiento

Pasa arevision y firma de oficios con la
o ¢l Director de Enlace Admmistrativo

J

Solicita al o la secretaria entregue los oficios
a las diferentes dreas segun comrespondan

)

Direccién de Enlace Administrativo
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Coordinacion Administrativa
Procedimiento: Actualizacion de Informacion de la MIR
Cadigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-03

Fecha de Elaboracion: 16 de Mayo del 2022

Persona que Elaboro: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que| ;. o,,4ia Paola Pérez Higadera

Reviso:

Zilt;::;irzg? la Dependencia que Mtra. Perla Lorena Lopez Guizar
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

\

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Claudia Paola Pérez Higadera

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Mtra. Perla Lorena Lopez Guizar
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Diagrama de Flujo
Actualizacion de Informacion de la MIR

COPGU-ENAD-P-02-03

(" Recibe oficio de la Division de Planeacion y )
Gestion Estratégica al inicio de Ia programacién
de presupuesto e indicadores con los
lineanuentos para la captura de informacion
de la MIR, asi como los indicadores de su
\__direccion que estan ligados al presupuesto

3
(" Acuerda con la 0 el Director la instruccion )
a ejecutar y se designa enlace quien se

ide la inf; .

ye.\"idendahspmnuvﬁdmdd
% mes postenor al J

Y

( Trasmite la instruccién de la o el Director )

a las Jefaturas de la Direccion que estan ligadas

al presupuesto, que tiene la
in de 3

bligac nces de sus
L deiumn )
( Supervisa que se realice en tiempo y )

forma el reporte de indicadores de acuerdo
a la instruccion de la o el Director

4

Recibe informacion que genere evidencia
| en el cumplimiento del avance del indicador )

Y

C la informacion de las Jefa
mvolucradas para que ¢l enlace suba la
L informacion en la plataforma )
Esta disponible 1a base
de datos de google drive 7

@

~ Captura en la base de datos de
Envia informacién a la Divisidn google drive en un archivo de
Pl 16n y Gesticn Estratég) excel la informacion para que la
informacion a través Divisién de Planeacion y Gestion
de los medios establecidos Estratégica Ia suba al Sistema de
~ Indicadores de Desempetio

Archiva en forma digital ¢
fisica segin sea ¢l caso la
evidencia presentada
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Comisaria de
» Seguridad

Guadalajara

Gobierno de
Guadalajara

- HGNUHCRCION MIJanizdel el -

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo
Area: Coordinacion Administrativa
Procedimiento: Actualizacién de Indicadores Base Unica
Caodigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-04

Fecha de Elaboracion: 16 de Mayo del 2022

Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

A Lic. Claudia Paola Pérez Higadera
Reviso:

Titular de la Dependencia que

Autoriza: Mtra. Perla Lorena Lopez Guizar

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Mtra. Perla Lorena Lopez Guizar
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Comisaria de
» Seguridad
Guadalajara

Actualizacion de Indicadores Base Unica

Diagrama de Flujo

COPGU-ENAD-P-02-04

Gobierno de

Guadalajara

o/

Actualizacion de Indicadores Base Unica

Coordinacién Administrativa

-
Recibe oficio de la Divisidn de Planeacion yN

Gestion Estratégica cada vez que existan
cambios de indicadores de captura de

A

\. OB comesp - b,

r
(" Acuerda con 1a o el Director la instruccin |
a ¢jecutar y se designa enlace quien se
| encargard de concentrar y cargar la

\_informacion los primeros 5 dias de cada mes )

A

(" Trasmite la instruccion de la o ¢l Director )
@ las Jefaturas de la Direccidn que estdn
ligadas a la informacion requerida en Jos
indicadores que tiene ls obligacién de
\_trasmitir la inf; ion de forma .

4

( Supervisa que se realice en tiempo y

forma el reporte de indicadores de acuerdo
2 Ja instruccion de la o el Director

N

W

i

Recibe inf i0n que genere
de la informacion capturada

-

C 1a infk ion de las Jefa
nvolucradas para que el enlace suba la
informacién en la plataforma

;Esta disponible la base
de datos de google drive 7

&

Envia informacién a la Divisién Captura en la base de datos de google

de Pl on y Gestion Estratég drive en un archive de excel la
informacion a través de informacion para consulta de la
los medios establecidos Direccién Pi i6n I i

Archiva en forma digital o
fisica segin sea el caso la
evidencia presentada

Direccién de Enlace Administrativo
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Comisaria de 080
: » Seguridad HEYO
Guadalajara " (kﬁ"i;;«

v/

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Recepcjén de Documentacion en Mostrador
Caédigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-05

Fecha de Elaboracion: 18 de Abril del 2022

Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable el Area gue Ing. Gloria del Rocio Carrillo Vargas

Reviso:
T't“'a.' d? la Dependencia que Mtra. Perla Lorena Lopez Guizar
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Ing. Gloria del Rocio Carrillo Vargas

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Mtra. Perla Lorena Lopez Guizar
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Comisaria de
? Seguridad OlRd©
Guadalajara Gotrerno de
Guadalajara
./

Diagrama de Flujo
Recepcion de Documentacién en Mostrador

COPGU-ENAD-P-02-05

Jefatura de R Hi
Recepcién de D iom en M ry

s ™
Recibe documentacion que
entregan las diferentes
dreas de la Comisaria

4
p

Revisa que la documentacion
corresponda a la Jefatura de

Recursos Humanos
\ J

"

(Corresponde a la Jefatura
de Recursos Humanos?

o

%
Indica a que dreas comesponde ]

v
c
Sella y firma de recibido
: la documentacién

recibida durante el dia por drea )
\,

Imprime la relacion de la
informacion capturada

L2
- p
Entrega la documentacién &
cada drea de trabajo de la
Jefatura para su seguimiento
\

J

4

[ Recaba firma de recibido ]

[ Archiva relacion ]

L )
A
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Comisaria de o

M ? Seguridad G0

Guadalajar a Gobierno de
Guadalajara

_ldentificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Entrega de Documentacion Estafeta
Cadigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-06
Fecha de Elaboracion: 18 de Abril del 2022
Persona que Elaboro: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora
Ees-po’r?sable del Area que Ing. Gloria del Rocio Carrillo Vargas

eviso:
T|tula_r d? la Dependencia que Mtra. Perla Lorena Lopez Guizar
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Ing. Gloria del Rocio Carrillo Vargas

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Mtra. Perla Lorena Lopez Guizar
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Comisaria de
» Seguridad

Guadalajara

Entrega de Documentacion Estafeta

Diagrama de Flujo

COPGU-ENAD-P-02-06

o
LS
&l ol

Gobierno de

Guadalajara

./

Jefatura de Re H

Entrega de Documentaciéon Estafeta

en o depend

[Recibehuhc:éndedocuwmén quees neoemu]

{4

[Rmux la documentacién y programa ruta de entrega J

Entrega los documentos en cada uno de los lugares
de acuerdo 2 la relacion de entrega de estafets

{ Recaba acuse de recibido en cada oficio entregado ]

y
[ Entrega en la Jefatura de R H el }

acuse de recibido de cada unos de los
oficios entregados y la relacion de entrega

O

Direccién de Enlace Administrativo
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Comisaria de B
3 » Seguridad 3
Guadalajara Gobierno de
Guadalajara

v/

Identificacion Organizacional |
Coordinacion o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Descanso Extraordinario por Lactancia
Caodigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-07
Fecha de Elaboracion: 18 de Abril del 2022
Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora
Ees_po'l?sable del —Ares  que Ing. Gloria del Rocio Carrillo Vargas
eviso:
T't“'a.’ d? 2 Dependencia que Mtra. Perla Lorena Lopez Guizar
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2022
Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:
Ay
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Ing. Gloria del Rocio Carrillo Vargas

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Mtra. Perla Lorena Lopez Guizar
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Comisaria de
? Seguridad

Guadalajara lve.crct il
Guadalajara

./

Diagrama de Flujo
Descanso Extraordinario por Lactancia

COPGU-ENAD-P-02-07

D Extraordinario por L ;
Area Legal
-
Recibe la licencia de maternidad
“ "
{ Y
Verifica que sea personal operative y sus horario de trabajo

\ J
{ 3y

Realiza el conteo de las horas laborales para designacion de
que serd dora de do al articulo 34 LSSPE

' /

-

Genera oficio dirigido a su jefe inmediato en el que se
3 ol d roacrdi N gy

por ¥
recaba firma del o la Jefa de Recursos Humanos

\, J

2El oficio es para entrega
dentro del edificio?

2,

S \X/ No

[E.nnegt copia del oficio a In oficina de control y sanciones, {

ala interesada v Jefatura de Archivo para su expediente Euvia oficio por estafets }

Espera ol acuse
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Comisaria de 8D
» Seguridad @ 13
Guadalajara o0
Guadalajara
o/

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos

A Gestion Administrativa Grado Inmediato por
Procedimiento:

Antiguedad
Cdédigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-08
Fecha de Elaboracion: 18 de Abril del 2022
Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Revisé: Ing. Gloria del Rocio Carrillo Vargas

Titular de 14 Dependencia que Mtra. Perla Lorena Lopez Guizar

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2022
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
/’;/___,...————-—“
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Ing. Gloria del Rocio Carrillo Vargas

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Mtra. Perla Lorena Lépez Guizar
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Guadalajara

e
Guadalajara

./

Diagrama de Flujo
Grado Inmediato por

Gestion  Administrativa

Antiguedad COPGU-ENAD-P-02-08

Tof. R H
G AA _‘;‘M! Ai pt‘ ’- Asd
Area Legal
Recibe peticin verbal del interesado

L 4
[ Realiza busqueda en la base de datos y verifica si ]

cuenta con veintinueve afios de servicio y tengan
como minimo fres afios en un grado de acuerdo z lo
establecido en el Art. 148 RICPCPG

(Cumple con los requisitos?

%

.

Informa al interesado que debe acudir a la Direccidn d;
Recursos Humanos a solicitar su hoja de
servicio y al IPEJAL su hoja de afios cotizados ) 3
Se le indica el motivo
por el cual no aplica

y
-

Indica al interesado que una vez que cuente con la

d én acuda ios al

irulegﬂpu:msegmmmeamui;m )

Espera documentacidn

Recibe documéntacidn solicitada
por parte del interesado

y

(" Elabora oficio dirigido a la Secretaria Técnica

de la Comisién Municipal de Carrera
Policial para remitiy documentos

v

Recaba firma del oficio del o la Jefe
de Recursos Humanos

Envia oficio con documentacidn

S

O

[ Archiva acuse

26 de 338

Direccién de Enlace Administrativo




s

Comisaria de
» Seguridad

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Identificacion Organizacional

Gobierno de
Guadalajara

v/

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento:

Seguimiento de Constancia de Incapacidad por
Irregularidad

Codigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-02-09

Fecha de Elaboracion:

19 de Abril del 2022

Persona que Elaboré:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Ing. Gloria del Rocio Carrillo Vargas

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtra. Perla Lorena Lopez Guizar

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

7,

Ing. Gloria del Rocio Carrillo Vargas

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Mtra. Perla Lorena Lopez Guizar
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? Seguridad
Guadalajara

Seguimiento de Constancia de Incapacidad por

_Diagrama de Fl

Gobierno de

Guadalajara

./

ujo
COPGU-ENAD-P-02-09

| Irregularidad

Tofs

de R H

cidad

1 s ridad

Seguimiento de C ia de I

por Lrreg!

Area Legal

Recibe oficio de control v sanciones con

thbou oficio pm la unﬁcmon de la constancia
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