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dela Pouada Divisién de Logistica

A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operaciéon 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 Administracion Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
gjecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o
bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Divisién de Logistica

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

oportfunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacién de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal

e (oordinador General de Administracién e Innovacién Gubernamental

e Coordinador general o titular de la dependencia del 4rea 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
Innovaciéon Gubernamental '

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con

las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

Version:

Cédigo del manual:

Mes y afio en que se elabor6 la 1* version del manual. Para
las 4reas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

Mes vy aflo 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”.

Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinaciéon General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
nimero de version (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 ademds de
contribuir a la division del trabajo, capacitacién y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las 4reas 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 informacion, comunicaciéon y difusién para apoyar la
induccidn 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 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.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de Procedimientos

Tramite de Inclusién y Renovacién de la Licencia Colectiva | CPGU-DPGE-PRO-00-01 8
Entrega de credencial de portacion de armas de fuego CPGU-DILO-PRO-00-02 11
Revision de armamento por SEDENA CPGU-DILO-PRO-00-03 13
Recepcion de armamento, municiones y equipo nuevo CPGU-DILO-PRO-00-04 15
Distribucién de Armamento, Municiones y Equipo Policial | CPGU-DILO-PRO-00-05 17
Comision Arma de Fuego CPGU-DILO-PRO-00-06 19
Recuperacion de arma en incidente CPGU-DILO-PRO-00-07 v |
Limpieza y mantenimiento de armamento CPGU-DILO-PRO-00-08 23
Entrega de municiones practica de tiro CPGU-DILO-PRO-00-09 25
Actas de Consumo CPGU-DILO-PRO-00-10 27
Informe Mensual CPGU-DILO-PRO-00-11 29
Asignacion de Vehiculo CPGU-DILO-PRO-00-12 31
tTali?gi;Z trIiJ;Lra mantenimiento preventivo y correctivo en CPGU-DILO-PRO-00-13 13
Tramite de orden de servicio para reparacion mecanica CPGU-DILO-PRO-00-14 33
Reparacion taller movil CPGU-DILO-PRO-00-15 37
Atencion de siniestros y reparacion CPGU-DILO-PRO-00-16 39
tl\é?;:;ig:?o correctivo  y preventivo a radios CPGU-DILO-PRO-00-17 41
Inventario de equipo de radiocomunicacion CPGU-DILO-PRO-00-18 43
Baja de equipo de radiocomunicacion CPGU-DILO-PRO-00-19 45

Codigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), numero de version (00), y ndmero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Divisién de Logfstica

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

-Actividad

Decision exclusiva

| ¢ 000

Flujo de secuencia
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Division de Logistica

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Divisiéon de Logistica

Jefatura: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial
. Tramite de inclusion y renovacion de la licencia oficial

Procedimiento:

colectiva

Cédigo de procedimiehto:

CPGU-DILO-PRO-00-01

Insumo(s):

Expedientes integrados

Salida(s):

Policias aptos para la portacion de arma de fuego.

Fecha de documentacion: 01 de Diciembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta:

Policia Tercero

Firma de quien documenta:

B\

Fecha de validacion: 07 de marzo de 2018
Nombre de quien valida: Ulises Martinez Mendoza
Puesto nominal de quien valida: Inspector

Firma de quien valida:
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licencia oficial colectiva.

Tramite de inclusién y renovaciéon de la

Division de Logistica

CPGU-DILO-PRO-00-01

Tramite inclusién ¥ renovacion de la licencia oficial colectiva

Unidad de Armamento,
Municiones y Equipo Policial.

Comisario Jefe

Departaments de Salud Mental
¥ Area Medica

Realiza oficio informando la
aplicacion de examenes 2
personal para la inclusion y
renovacion de Ja Licencia
Colectiva.

b
Coordina a los departamentos
de Salud Mental v Area
Medica para practicar los
examenes tanto medico como
peicoldgicos.

\;_ﬁ\
Programa calendario de
aplicacion de exdmenes.

Y

*Antidoping.
*Examen paicolégico.
* Examen Medico.
*Cartilla Militar.

* Carta de No
antecedentes.

*Antidoping.

*Examen psicologico.
* Examen Medico.

A

Elzbora el listzdo del personal policial
que se le practicaran los exdmenes

Instruve a los mandos jerdrquicos para que

envien a su personal policial de acuerdo &l

listado enviado, con la finalidad que se les
practiquen la bateria de examenes

Aplica exdmenes a personal
que se encuentra en lista de
programacidn.
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Divisién de Logistica

Tramite inclusién y renovacion de Ia licencia oficial colectiva

Unidad de Armamento,
Municiones y Equipo Policial

Comisario Jefe

Departamento de Salud Mental
¥ Area Medica

Programa examen de deteccitn

lzboratorio externo.

de drogas de abuso en J-.

h 4
Capturz la mformacion en la
base de datos e infegra la
documentacitn y resuitados de
Ios examenes practicados.

{E= apto?

"

0

( Flabora eertificados dela

X

81

Digitaliza Ia informacién
contenida en los expedientes
inherente 2l tramite de la
licencia colectiva.

L 4

Remite a 1a Fiscalia del estado
los expedientes imtegrados para
el tramite de Ia credencial de
portacion de de anmas de fuego

AT
NG

h 4

Recibe 1a relacion del personal
con resultado oo apta.

Espera nueva programacion

bateria de eximenes Médicos ¥
L Peicolégicos practicados.

10
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Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccién: Division de Logistica

Jefatura: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial

Procedimiento: : Entregade credencial de portacion de armas de fuego

Cédigo de procedimiento: CPGU-DILO-PRO-00-02

Insumo(s): Expedientes integrados y validados.

Salida(s): Entrega de credencial de portacion de armas de fuego.

Fecha de documentacion:

01 de Diciembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta:

Policia Tercero

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

01 de Diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Ulises Martinez Mendoza

Puesto nominal de quien valida:

Inspector

Firma de quien valida:
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Lajara

Entrega de credencial de portacion de armas de fuego

CPGU-DILO-PRO-00-02

Portacion de arma de foego

Fiscalia General del Estado de Jalisco.

Unidad de Armamento, Municienes y Equipo Policial.

Envia listado de perzonal inclmdo

(So]icit& @ laz dreas operativaz la
X asignacion de numero de

en la Licenciz Colectiva. J

Realiza la impresion de 2 1

| matricula del arma de fuego por
policia adserito.

E:apiura la informacion en la base

credencial de portacion de arma [
de foego. J

de datoz de Iz "SEISP" de la
L Fizcalia General del Estado.

las fechaz v le mforma
al Comisaric Jefe para que

mstruya al personal operativo de
1z Comisaria que acuda a recibir
su portacion.

Entrepa la credencial de portacién |-

de axma de fuego al persomal
operativo.
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Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccién: Division de Logistica

Jefatura: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial
Procedimiento: . Revision de Armamento por SEDENA

Codigo de procedimiento: CPGU-DILO-PRO-00-03

Insumo(s): Armamento.

Salida(s): Acta de revista.

Fecha de documentacion: 01 de Diciembre de 2017

Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta: Q}Zﬁ#—

Fecha de validacion: 01 de Diciembre de 2017
Nombre de quien valida: Ulises Martinez Mendoza
Puesto nominal de quien valida: Inspector

Firma de quien valida: % //
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Guadaia?t;ra
Revision de Armamento SEDENA CPGU-DILO-PRO-00-03
Revisién de armamento SEDENA
S Unidad de Armamento g s
SEDENA Municiones y Equipo Policial Comisario Jefe
Acnde con el Comisario
(iengral para hacer de
. conocimiento la inspeccidn.
v
Informs al Comisario Jefe v Instruye 2 personal con
Acude al Deposito General de Comizario de Logistica la comizion de arma de fuego
Iz Comisaria, presencia de personal de "| pars presentarla en deposito
' SEDENA. general de armamento.

Realiza 1z mspeccion fisica de | Instruve a los Comandantes
inventarios en deposito general | Regionales de Supervizitn que

v depdsitos d las diferentes | brinden las facilidades en los

grezs operafivas. depositos de armamento.
4
Efectsia el acta de visita e
inzpeccion, realiza sus

observaciones de los resultados.

14
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Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Division de Logistica
Jefatura: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial
Procedimiento: Recepcion de armamento, municiones y equipo nuevo

Cédigo de procedimiento: |

CPGU-DILO-PRO-00-04

Insumo(s):

Armamento, municiones y equipo nuevo inventariado

Salida(s):

Armamento, municiones y equipo recibido.

Fecha de documentacion;

01 de Diciembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |[Policia Tercero

Firma de quien documenta:

oS

Fecha de validacion:

01 de Diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Ulises Martinez Mendoza

Puesto nominal de quien valida:

Inspector

Firma de quien valida:

15
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i&:;e{gcwn de armamento, municiones y equipo CPGU-DILO_PRO_OO_O4

Recepcion de armamento, municiones y equipo nuevo

Unidad de Armamento, Municiones y Equipo Policial

mformacitn de la canfidad de
Municiones v equipo policial que

Recibe de control presupuestal la
e
Tlegara.

4

Pecibe el equipo nuevo en &l
deposito general.

mventarios el alta del equipo.

[ Solicita a la oficinz de ]

inventario del deposito &

Aprega el nuevo armamento,
municionez ¥ equipo policial al
mfazme mensual

el deposito general para s

Almacena el armamento,
mumiciones v equipo policial en
distribucion

16
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Coordinacion o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Divisién de Logistica

Jefatura: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial
Procedimiento: Distribucién de armamento, municiones y equipo policial
Cadigo de procedimiento: CPGU-DILO-PRO-00-05

Insumo(s): Armamento, municiones y equipo nuevo

Salida(s): Armamento, municiones y equipo asignado.

Fecha de documentacion: 01 de Diciembre de 2017
Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta:  |Policia Tercero

Firma de quien documenta: L}éjﬁi@ﬂ
Fecha de validacion: 01 de Diciembre de 2017
Nombre de quien valida: Ulises Martinez Mendoza
Puesto nominal de quien valida: Inspector

Firma de quien valida: /
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D1s'Fnbucm_n. de armamento, municiones Yy CPGU-DILO-PRO-00-05
equipo policial

Distribucién de armamento, municiones ¥ equipo policial
Unidad de Armamento, Municiones y Equipo Policial.

Recibe oficio de zolicitud de
armamento, municicnes

¥ equipa policial

Y

Verifica dispombilidad de lo
solicifada

;Cuents con lo solicitado?

I—Si No

@ Elzbora el resgnardo

(Hay armamento, municiones
¥ equipo policial nuevo?

No
81
' v
Remite &l Armamento, Municionez Vm%?;?ggfgg‘iz ﬁ rna
yErpapotcel distribur el equipo nuevo.
Espera a que hava

@ disponibilidad
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