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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

ot
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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
Comisaria de (2 Policia
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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

; i*\}!c]nh R

I T8 1)
=T O uuuai
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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
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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)

)

15
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Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
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Direccién: Division de Carrera Policial

Procedimiento: Elaboracion de constancias

Jefatura: Academia de Formacion y Profesionalizacion Policial
Cédigo de procedimiento: CPGU-DICP-PRO-00-06

Insumo(s): Listado de personal

Salida(s): Constancias generadas

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: \/
Fecha de validacién: 05 de Abril de 2018 {57

Nombre de quien valida:

Qe9

Juan Antonio Garcia Corona

Puesto nominal de quien valida:

Firma de quien valida:

Sub oficial é)//y //

Q\v”/«’t

Gaobierno dg

o ! Guadalajpra
1 T . A

. e |

Z 7 = Oision de Carrera Pallclal

Comisarfa de la Policia
de Guadalajara
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Elaboracion de constancias CPGU-DICP-PRO-00-06

Academia de Formacién y Profesionalizacion Policial

Elaboracién de constancias

Tt

ura Académica

Recibe listas con nombre de\
Alwmnmos que cursaran la
formacién

¥
( Elabora listas de asistencizs |
de los Alumnos para cada

structor
7

A 4
r g

Abre Kardex de cahificaciones

por cada alumno
pd S

) 4
(Elabora listas de los Alumnos)
para &l control de
calificaciones para cada
\ _instructor por asignatura )

Espera finalice curzo

Reacibe carpeta de cada instructor con la lista

de calificaciones y listas de asistencias de los

alumnos, ambas firmadas por el slumno v el

mstructor, 2si como los exdmenes aplicades
durante el curso

¥
- i ~

Captura laz calificacionss en
el sistema interno

pot asignatura

v

calificaciones en kardex

{ Integrs concentrado de

G &

Caleula el promedic final de]

cada alumno

()

17
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Academia de Formacién y Profesionalizacion Policial

Elaboracion de constancias

Jefatura Académica

Elabora constancias de
estudios realizados

i Aprobd el curso?

h 4

Informs sl personal su estatus

deniro de la capacitacion Imprime Kardex v
constancias

h 4

Envia juego de copias al
archivo general

b 4

[Eutreaa original al alumno n}

este firma de recibido en laz
copias, asicomo la
firma en libro

¥
Archiva copias de J

documentos

18
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Coordinacion o Dependencia:

Divisién de Carrera Policial

Comisan’a de la Policia de Guadalajar |

Direccion: Division de Carrera Policial
Procedimiento: Reclutamiento de personal
Jefatura:

Cédigo de procedimiento:

Reclutamiento y Seleccion de Personal
CPGU-DICP-PRO-00-07

Insumoc(s):

Convocatoria

Salida(s):

Aspirantes a evaluar

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:

R

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 ﬂ(/%

2)
&2 S
Gio Iy

iy
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Reclutamiento de personal CPGU-DICP-PRO-00-07

Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal
Reclutami de Personal

Apertura convocatoria Publica y
Abierta aprobada por la Comision
WMunicipal de Carrera Policizl

Proporciona mformacién al
aspirante del puesto vacante

Informa al aspirante los
requisitos a cubrir

Informa los tiempos aproximados
para los tramites v evaluacionss

h 4

Verifica que el aspirante cumpla con
los requisitos de la convocatoria

(Cumple con les requisitos?

3 \X/ o

k4

Recibe por parte del aspirante la
documentacion completa

|

/ Entrega al aspirante documentacion interna para su llenado '}'\

anexarla a su expediente: v
Informa al aspirante cuales son los
« Encuesta Previa Tequisitos que 1o cumple ¥ que es
« Solicimd de emplea necesario satisfacer
» Encuesta Epidemioclogica
« Fommato para visita domiciliarias con croquis de domicilio
« Declarzcion de empleos
o Declaracién de no haber efectudo examenes de Control v
Confiznza  previos z lz solicitud de ingrezo 2 esta v
K corporacion J

Da plazo para enireza v
cumplimiento

v

Entrega al aspirants un CARNET con fotografia de
programacion para el contrel de sus evaluaciones

A
Entregz al aspirante la orden de exémenes clinicos ﬂ

realizar previamente, para entregar resultados
durante su evaluacion medica programada

20



Divisién de Carrera Policial

o
G

Gatjier 2
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Division de Carrera Policial
Procedimiento: Tramite seleccion de personal
Jefatura: Reclutamiento y Seleccion de Personal

Codigo de procedimiento:

CPGU-DICP-PRO-00-08

Insumo(s):

Aspirantes programados

Salida(s):

Aspirantes aprobados

KFecha de documentacion:

0 de enero de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

!

Beshn.dovalidaeitns 05 de Abril de 2018 =
Nombre de quien valida: Juan Antonio Garcia Corona - 37/&&3 > 3
Puesto nominal de quien valida: G

Firma de quien valida:

Sub oficial ﬁ //j,
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@k
Conlsaria oS
dela policia Divisién de Carrera Policial Uu
Goblerna g2
Guoadalajara

Tramite seleccidon de personal CPGU-DICP-PRO-00-08

Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal
Tramite Seleccién de Personal

Jefatura de Reclutamiento ¥ Seleccion de Personal

Apertura expedients de
cads mno de los aspn'ama

aspirante en el sistema de
efmtroi intemo

Escanea les docmmtcs que
entrega el asp'rante

| )
(S5
[ )

se sefiala con numero de folio’
consecutivo que fie asignado por

Rezguarda el ex:pedlente fisico v
el m‘tema de control

.|.

labora eficio solicitando a la Jefatura de Salud en el Trabajo aplique
2l examen medico & los aspirantes en la facha acordada . anexando la

siguiente documentacion: Elaborz oficio en donde envia listado a la Dixisién de Inteligencia
solicttando se consulte a los aspirantes en la base de datos
« Copia de solicitud del Registro Nacional de Ssguridad Publica

» Encuesta Epidemiologica
s Copiade CURP e INE

Espera
resultados @

E’alﬁu que se

apl:que la
evaluacion medica
zAprobo evaluacion?
Programa la Jefatura de
x Si Salud en el Trabajo Iz

evaluacion fisica

;Aproba evaluacién?

Informa al aspirante el

: Ne x St
estatuz de su framite

o

Hojz 1

22



lomisarfa
iela Policia

Yiadalajara

Division de Carrera Pallcial

Unidad de Reclutamiento ¥ Seleccion de Personal

Tramite Seleccién de Personal

Jefatura de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Psicalogo

Programa Iz evaluacidn

psicolozics del aspirante

Fecibe el resultado de evaluacion J‘

Informsz aspirante su
estatus en el procsso

h 4

Recibe listado de aspirantes que deberan

st evaluados con pruebas psicométricas
con [z siguiente docnmentacion:

= Copia de solicrtud de aspirante.
« Encuesta previa.

Aplica bateria de evalnacion psicometria®

o CI (test duracion 30 mimtos)

« Rasgos Descriptivos de la Personalidad
(Duracion 60 a 90 minutos).

s Rasgos proyectivos de lz personzlidad (duracion
15 minutes).

& Aprobd evainacidn?

Programa a los aspirantes

parz entrevista psicologica

Espera
resultado

;Aprobd

¥
Aiplica la enfrevists peicclogica valorando:

Control de Impulsos.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Cohesion grupal.

evaluacion?

O~

Programa a los zspirantes
para enirevista de
trabajo social

Eszpera
rezultades

&

Sujecidn a la mutoridad.

Descartar asgos paiquidtricos.

Descartar conductas parasociales y adictivas.
Manejc de la agresividad.

Tolerancia v frustracian.

® e & » & 8 8 B

Aplica entrevista v elabora

reporte de trabajo social
firmada por el rezsponsable

[Programa la Visita domicilianiz con la finalidad:

» Confirmar y corroberar datos proporeionados en la emtrevista.
» verificar el entorno social, zmbiente comumal, referencias
vecinales y convivencia fammiliar.

;Aprobd evaluacion?

Hoja 2
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Divisién de Carrera Policial

Goblerrw de
Goadalajara

Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Tramite Seleccion de Personal
Jefatura de Reclutamiento ¥ Trabajador Secial Comisario de Divisién de
Seleccion de Personal Carrera Policial
Envie listados a Iz ne v . @ega diagnostico final con su conclusion
Unidad de Enlace de . duis;i:g:ﬁ i‘q‘alf:ﬁgg?n & fimada  por el respossble con Iz siguiente
Fondos y Subsidios documentos presentados Senmenticion: L .
Federales parz 12 © los aspiramtes 1. Ficha de la vista domiciliaria que contiene:
W, POT 05 a8 || Fecha de Iz visita con nombre del
examenes de control aspirante. .
s« Confianza b). Descripcion de la vivienda y entormo (con
= muestras fotograficas).
c). Referencias vecinales.
@nc luzidn favorable o no favorable.
;Aprobd Control
v Confianza?
N
si e
<X
No
= : Confirma a 1a Unidad de
Envia listados de los aspimntes. Reclutamisnto v Seleccion de
aprobados al Comisario de Division P 1 Listados de los
Y Moty G, st sprobado o s
o o o omisién Municipal de
Municipal de Carrera Palicial Fom s
‘L Sy
Inferma a los aspirantes
seleccionados para que actualice
doumentacion faltante y acudan 2
L platica informativa g
( Progtama en coordinacién con la
Jefatnra de Recursos Humanos
platica informativa de derechos v
obligaciones para los aspirantas
seleccionados que inicizran conla
\ formaacion micial Fy
i ™
Informa a la Jefatura de Recursos
Humanos para que tealice el tramite
para &l page de baca a los aspirantes
/
Espera concluva la formacién inicial
Enviz expedients de aspirentes ala
Jefatura de Recursos Humanos para
tamite de alta como policiaz
Haja 3
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Dusata Divisién de Carrera Policial
ladatajare

Sabiern

Guadalajera

aoinacién 0 Depedencia: 6isaria d la Policia de Guada]ja
Direccion: Divisién de Carrera Policial
Procedimiento: Seguridad de la Informacion
Jefatura: Reclutamiento y Seleccion de Personal
Cédigo de procedimiento: CPGU-DICP-PRO-00-09

Insamo(s): Aspirante

Salida(s): Expediente

Fecha de documentacion: 01 de enero de 2018

Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

5 ;/\/
Firma de quien documenta: \/

Fecha de validacion: Abnl 2018
Nombre de quien valida: Juan Antonio Garcia Corona
Puesto nominal de quien valida: Sub oficial—>,- 7 ~

Firma de quien valida:
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i la Pollada Division de Carrera Policial
Guadalajara

Seguridad de la Informacién CPGU-DICP-PRO-00-09

TUnidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Seguridad de la Informacidn

Jefe de Ia Unidad Personal Administrative

acoeso v registra los datos del azpmante el
cual no puede modificar sino cuenta con

Ingress el caphurista al sistema con su clave de
acceso para tal efecto

Envia histado de personal a la Jefatura de Y
Tecnologias de la Informacion para la Registra €] captumista 1a informacion solicitada
asignacién de nombre de usuzrios v contrassfiaz por el sistema v espera que se geners &l numero
personzhizadas para ingresar al de folio. que ze asigno de forma auntomatica
sistemsa de control el cual sera, el utilizado para identificar al

aspirante durante todo el proceso de
Reclutamiento v Seleccion

A 4

h 4

stringe acceso a los datos del aspirante para lo
cual establece: Integrz el capturista el expedients fizico del
. aspirante con toda la documentacion validada
i Que ) los emechenieg deben estar en al POT recepcidn, etiquetandolo con &l mumera de
interior de la oficina en s archivers folio asignado por el sistema de control
debidamente cerrado con liave.

2. Asigna personal quien serz el imico que
cuentz con la suterizacidn para sustraer

expedientes.

su archive y resguardo

h 4

Entregs el expediente al personal designado pa:ﬂ

Insiruye 2 personal capturista para que ingrese 1
datos al sistema de mformacion de o los Hpﬁ'amesJ

Recibe loz resultadoz de las evaluacionez ] ¢

zplicadas a los aspirantas J \-l-

netruve 2 personzl para que capture los resultados
en el siztema de confrol v archive los documentos |
en el expediente de o los aspirantes de J‘

forma conzecutiva
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Divisién de Carrera Policial

3. Glosario

Carrera Policial. Servicio Profesional de Carrera Policial.
Comisaria: La Comisaria de la Policia de Guadalajara.

Comisario General: Es la persona designada por el Presidente Municipal para ser el titular
de la Comisaria de la Policia de Guadalajara.

Control y Confianza. Son las evaluaciones realizadas a instituciones de Seguridad Publica
a través del Centro Estatal de Evaluacion y control y confianza.

Cursos de actualizacion. Proceso permanente que permite al personal asegurar, mantener
y perfeccionar el dominio de conocimientos y habilidades para sus funciones y
responsabilidades. Posibilita su desarrollo en el servicio profesional de carrera, al permitirle
ascender en los niveles jerdrquicos de acuerdo con el area operativa en la que presta sus
SErvicios.

Cursos de especializacién. Proceso de aprendizaje en campos de conocimiento
particulares, que sean requeridos conforme al drea de responsabilidad, destrezas y
habilidades precisas o especificas de los elementos.

Desarrollo Policial. es un conjunto integral de reglas y procesos debidamente estructurados
y enlazados entre si que comprenden la Carrera Policial, los esquemas de
profesionalizacion, la certificacion y el régimen disciplinario de los integrantes de las
instituciones policiales.

Formacién inicial. Proceso de preparacion tedrico-practico basado en conocimientos
sociales, juridicos y técnicos para capacitar a los aspirantes a pertenecer a las Instituciones
de Seguridad Publica, a fin de que adquieran y desarrollen los conocimientos, habilidades y
actitudes necesarios para cumplir con las tareas a desempefiar, de acuerdo con las funciones
y responsabilidades del 4rea operativa a la que aspiran incorporarse.

DOF. Periddico Oficial de la Federacion.
LGSNSP. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

PRP. Programa Rector de Profesionalizacién emitido por el Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Profesionalizacién. segin la LGSNSP (articulo 98): “es el proceso permanente y
progresivo de formacion que se integra por las etapas de formacién inicial, actualizacién,
promocion, especializacion y alta direccion, para desarrollar al maximo las competencias,
capacidades y habilidades de los integrantes de las instituciones policiales.
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