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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito 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 Reglamento de la Administracién Publica Municipal de
Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgéanica o bien en
algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.






Divisién de Carrera Policial

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 Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado 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 de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal

e (Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual

e Director de area que elabora el manual

e Jefe de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

4. E]1 Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con

las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

Version:

Codigo del manual:

Mes y afio en que se elabord la 1? version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

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 asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
nimero de versidon (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del Manual de Procedimientos

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

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada

unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de

contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las dreas que componen la
organizacion, para detectar omisiones e impedir duplicidad de funciones, que
repercutan en el buen uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacidén, comunicacién y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

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

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

Otorgar al servidor publico una vision 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 realizacién de las
funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de Procedimientos
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Disefio de Programas de Estudios CPGU-DICP-PRO-00-01 6

Formacidn inicial CPGU-DICP-PRO-00-02 8

Cursos de actualizacion CPGU-DICP-PRO-00-03 10
Cursos de especializacion CPGU-DICP-PRO-00-04 12
Disciplinario y presentacion CPGU-DICP-PRO-00-05 14
Elaboracién de constancias CPGU-DICP-PRO-00-06 16
Reclutamiento de personal CPGU-DICP-PRO-00-07 19
Tramite seleccion de personal CPGU-DICP-PRO-00-08 21
Seguridad de la Informacion CPGU-DICP-PRO-00-09 25

Codigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area

(BBBB), tipo de documento (PRO), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Simbolo Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

|l 1000
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Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Division de Carrera Policial

Procedimiento: Diseflo de Programas de Estudios

Jefatura: Academia de Formacion y Profesionalizacion Policial
Cédigo de procedimiento: CPGU-DICP-PRO-00-01

Insumo(s): Programa Rector de Profesionalizacion

Salida(s): Programa y planes de clase

Fecha de documentacion: 01 de enero de 2018

Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta: \f

Fecha de validacién: 05 de Abril de 2018
Nombre de quien valida: Juan Antonio Garcia Corona
Puesto nominal de quien valida: Sub oficial =27 / i

Firma de quien valida: / o
4
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Disefio de Programas de Estudio ' CPG-DICP-PRO~00-01

Academia de Formacion v Profesionalizacion Policial
Disefio de Programas de Estudio
Jefatura de Pedagogia

existen reformas en el programa

Consulta en DOF para verificar si
rector de profesionalizacién

A 4

Valora las adecuaciones a realizar
conforme a lo establecido en el PRP
¥ de acuerdo a la necesidad y
problematica de la institucion

h 4

Propone ante el consejo académico

las adecuaciones a realizar para que

cada mstructor aporte de acuerdo a
su materta

;Es necesario realizar cambics?

b 4
y

Realiza 1az adecuaciones
necesarizs sin afectar el Informa a la Jefatura Académica de

contenido baze del PRP continnar con el programa vigente

v
Envia zdecuaciones 2 1a Jefatura
Académica para que cada
nstructor sdecue sus
menuzles por materia ¥
actuzhice informacion
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Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Division de Carrera Policial
Procedimiento: Formacion inicial
Jefatura: Academia de Formacion y Profesionalizacion Policial

Codigo de procedimiento:

CPGU-DICP-PRO-00-02

Insumo(s):

Personal a capacitar

Salida(s):

Entrega de constancia

(g LT

Fecha de documentacion:

01 de nero de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

TS

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2018

Nombre de quien valida:

Juan Antonio Garcia Corona

Puesto nominal de quien valida:

Sub oficial ﬁ,///

Firma de quien valida:

/)

/ -
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Formacion inicial

Divisién de Carrera Policiat

CPGU-DICP-PRO-00-02

Academia de Formacién y Profesionalizacién Policial

Formacion Inicial

Jefatura Académica

Recibe listado de personal
que cursara la formacion

¢ Son de rmevo ingrezo?

o
& [=31

&

Programa la capacitacion de
formacion inicial de acuerdo al
programa rector de
profesionalizacion & cubrir como
minimo 972 horas

h 4

al grupo asignade maximo 30

{Separa 2 los Alumnos de acuerde
personas por gruno

Amnexa cédula de registtoala
documentacion presentada

L por el becarie

Y

-
Elabora el avanes programitico

plan rector de profesionslizacién
K

(Semanal) de cada grupo segin el

el avance del

5

Reajusta el proprama de
acuerdo a las necesidades
de la eventualidad o
servicio requerido

(Hay modificaciones en

curzo?

Espera a que
termine el curso

;Conchryeron
satisfactoriamente el curzo?

l—-s;

Enirega mformacion a
control escolar para la
elaboracidn de
constancias

Trata el caso en el Consejo
Académico apegadoalo

establecido en el programa
rector de profesionalizacién

Nor ¢
grama capacitacion inicial equivalente
para policias en activo que no cuente con
documento que acredite la formacion
micizl cubriendo como minimo un total de
4856 hrs, conforme a lo establecido por el
\ _programa rector de profesionalizacién

Anexa cédula de regisiro para su
expediente y seguimiento

h 4

Rezliza avance programdtico para
cada semanz de acuerdo al
programa rector de
profesionzlizacion

Espera termino de curso

conclusion evalua al

alumnos termino

h

Entrega informacion 2 contral
eseclar para la elaboracién de
constancias

Gabero 02
Gradalajara
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Coordinacion o Dependencia:

Divisién de Carrera Policial

Comisaria de la Policia de Guadalajara
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Direccion: Division de Carrera Policial
Procedimiento: Cursos de actualizacion
Jefatura:

Academia de Formacion y Profesionalizacion Policial

Cédigo de procedimiento:

CPGU-DICP-PRO-00-03

Insumo(s):

Personal a capacitar

Salida(s):

Entrega de constancia

Fecha de documentacion:

01 de enero de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

Iyl

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2018

Nombre de quien valida:

Juan Antonio Garcia Corona

Puesto nominal de quien valida:

Firma de quien valida:

Sub oficial ﬁ/ %

10

Divisldn de Carrera Policial
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Curso de actualizacion

CPGU-DICP-PRO-00-03

Academia de Formacion v Profesionalizacion Policial

Jefatura Académica

Curso de Actualizacion

s ~,
Recibe por parte del Despacho
del Comisario Jefe el
listado del personal que iniciara
L la actualizacion p

megrama Ia capacitacidn dew
acuerdo 2 lo establecido en el
programs rector de
profesionalizacion, teniendo
una duracién como minimo
\_ 40 horas .

|

L Realiza platica inductiva de las ]

clases que cursaran ¥
horarios del curso

Llena cédula de registro de
cada participante

¥
[ Registra la asistencia de los ]

policias a traves de listas para
integrar en [a base de datos interna

Espera concluya el curso

Aplica evaluzcion alos participame%

.&Ta
'S l ‘] l
Entrega informacion a control Re et
escolar para la elaboracion programa a participante

F ey para que vuelva cursar

. ./
h 4

s R
Entrega constancia del curso a

los participantes
. e

11
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Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccién: Division de Carrera Policial
Procedimiento: Cursos de especializacion
Jefatura:

Academia de Formacion y Profesionalizacion Policial

Cédigb de procedimiento:

CPGU-DICP-PRO-00-04

Insumo(s):

Personal a capacitar

Salida(s):

Entrega de constancia

Fecha de documentacion:

01 de enero de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

7

Firma de quien valida:

Fecha de validacion: {37
Servalitas : , ; UL
Nombre de quien valida: Juan Antonio Garcia Corona : é T
Puesto nominal de quien valida: Sub oficial m / ' (& %
/4 Gohierno de

’.“’k“’

G;saﬁaﬁag‘ara
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Cursos de especializacion

Divisién de Ca

rrera Policial

CPGU-DICP-PRO-00-04

Academia de Formacion ¥

Profesionalizacion Policial

Especializacion

Jefatura Académica

-

L

Recibe lista de pazticiparzteg
por parte del Despacho del
Comisario Jefs

w.

:

Realiza lista de confrol
al ingreso

h 4

Presta apovo logistico

en los cursos

Y

Recibe al experto que dard la
capacitacion

Espera a que
termine el expositor

Reristra capacitacion en ]
sistema y archiva listas

13
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Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Divisién de Carrera Policial
Procedimiento: Disciplinario y presentacion
Jefatura: Academia de Formacioén y Profesionalizacion Policial

Codigo de procedimiento:

CPGU-DICP-PRO-00-05

Insumo(s):

Personal asignado

Salida(s):

Presentacion

Fecha de documentacion:

01 de enero de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta:

Policia Tercero

Firma de quien documenta:

Vs

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2018

Nombre de quien valida:

Juan Antonio Garcia Corona

Puesto nominal de quien valida:

Firma de quien valida:

Sub oficial //’//;/'/

o

s i

14

" Divieldn de Carera Polidal

Corrizariz dela Policla
de Cuadalzjara



Divisién de Carrera Policial

Disciplinario y presentacion

CPGU-DICP-PRO-00-05

Academia de For 6n y Profesionaliz; Policial
Disciplinario y presentacién
Jefatura de Prefectura

Recibe y otorga la bienvenida
2zl personal que recibiré capacitacién

i 73

l

[Persunal de nuevo ingreso I’Becmﬂ [

Policias en activo

S—

Imparte el curse de Induccidn para dar a conocer las
normas disciplinarias a observar dentro de las
instalaciones de la Academis de Formacion v

Profesionalizacion Policial J

Informa de linsamientos, reglas, deberes, obligaciones
v disposiciones en general v particular que deben
cumplir dentro del protocelo establecido
para Ia actividad operativa

Realiza actividades colectivas donde facilite 1a integracidn
en un marco disciplinario, para que desamollen los valores v
principios de actuacién que rigen la carrera policial
(legalidad, objetrvidad, eficiencia, profesionalismo,
honradez, respeto a los Derechos Humanos, honor v [ealtad),

a través del desarrollo de cada wno de estos principios
colectivos invarisblemente de exaliar el patnotiamo, el
espiritu de cuerpo v 12 camaraderia,
dentro de la materia de orden cerrado

|

oficio de remisién

Genera la cédula de registro para el Kardex
individuzl del becario
[ Integra el expediente del becario j

{ Archivz [as fiches de ingreso que vienen incorporadas al ]

L Genera el listado de zsistencia ds los alumnos ]
Lleva el control de azistencias, faltas,
incapacidades v permisos

Comisario Jefe para el personsl en activo

[ Reporta viaradio personal faltante al Despacho del ]

[

Elabora parte de novedades referente 2 las incidenciac de
todo el personal (faltas, permisos, incapacidades v otras)

)
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