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Division de
® la Carrera
Policial

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 Codigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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Division de
]&ﬂ ® la 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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area responsable
de la elaboracion y del contenido del manual, es responsable 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 y Asesoria y Supervisiéon de los
siguientes funcionarios:

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

Titular de la Direccién del area que elabora el manual
Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental
Titular del Departamento de Planeacién Tecnoldgica

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 elaboré la versién inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio 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 actualizacién”.

Cadigo del manual: Cddigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direcciéon de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de version (00), y fecha de
elaboracion o actualizacién (MMAA).
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Division de
'{8 ® la Carrera
Policial

C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fracciéon V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e 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 medicién de su
desempernio.

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 informacién, comunicacién y difusiéon 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 continua
en los procedimientos.

ESPACIO EN BLANCO
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Division de
7&‘: ® la Carrera
Policial

1. Inventario de procedimientos

'-broc‘edimiento

Disefio de Programas de Estudio COSCG-CAPO-P-03-01 6 No
Programacion de  Cursos de

Formacién Continua (Actualizaciony | COSCG-CAPO-P-03-02 8 No
Especializacion)

Validacion del Curso de

Competencias Basicas de la Funcion | COSCG-CAPO-P-03-03 10 No
Policial

Disciplinario y Presentacion COSCG-CAPO-P-03-04 12 No
:mg;:tlcmn de Curso de Formacién COSCG-CAPO-P-03-05 14 No
Imparticion de Curso de Formacion

Continua de Actualizacion COSCE-CAPQ-P-03-06 L NG
Impa_rt|C|on de quso .<’1e Formacién COSCG-CAPO-P-03-07 18 No
Continua Especializacién

Imparticion de Curso de Capacitacion

y Evaluacion de Competencias| COSCG-CAPO-P-03-08 20 No
Basicas

Control Académico COSCG-CAPO-P-03-09 22 No
Registro para la Emisién de

Constancia o Kardex COSCG-CAPO-P-03-10 24 No
Reclutamiento de Personal COSCG-CAPO-P-03-11 26 No
Seleccion de Personal COSCG-CAPO-P-03-12 28 No
Seguridad de la Informacién de | -~5scG.cAPO-P-03-13 33 No
Aspirantes

Difusiéon Preceptos COSCG-CAPO-P-03-14 35 No

Coédigo del procedimiento

Coédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de Ila
Coordinaciéon General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y nimero

consecutivo (00).
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Division de
?&ﬂ ® la Carrera
Policial

2. Diagramas de flujo

~ Simbolo

Inicio de diagrama de flujo

~ Significado

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

@ | |00 00

Puerta de enlace paralela

Flujo de secuencia
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Division de
7&', ® la Carrera
Policial

" Mdentificackén Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Divisién de Carrera Policial
Area: Academia de Formacién y Profesionalizacion Policial
Procedimiento: Disefio de Programas de Estudio

Cddigo de procedimiento: COSCG-CAPO-P-03-01

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Reviso:

Dr. Rubén Ortega Lozano

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtro César Hugo Cuevas Jiménez

Firmas: Fecha de Autorizacion Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del area que Revisé:

Dr. Rubén Ortega Lozano

Titular de la Direccion que Autoriza:

Mtro César Hugo Cuevas Jiménez
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Division de
® la Carrera
Policial

' ”Diagrama de Fluja

Disefio de Programas de Estudio COSCG-CAPO-P-03-01

Academia de Formacion v Profesionalizacion Policial

Diseiio de Programas de Estudio

Jefatura de Pedagogia

s ™
Consulta en Dianio Oficial de la Federacion para venficar si
existen reformas en el Programa Ractor de Profesionalizacidn

4 N
Valora las adecuaciones a realizar conforme a lo establecido
en el Programa Rector de Profesionalizacion de acuerdo
a la necesidad académica de 12 mstimacion

A

\
Presenta la propuesta al titular de la Academia de Formacién
v Profesionalizacidn Policial de las adecuaciones a realizar

2Es necesario raalizar cambios”

»,

h 4

Realiza laz adecuaciones necesarias sin
Informa 2 la Jefatura Académica de afectar el contenido base del Programa
continuar con el programa vigente Rector de Profesionalizacién
v

Envia adecuaciones a la Jefatura Académica
para que cada instructer adecue sus manuales
por materia v actualice informacion
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Division de

1&’. ® la Carrera
Policial

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Carrera Policial

Area:

Academia de Formacién y Profesionalizacién Policial

Procedimiento:

Programacién de Cursos de Formacién Continua

(Actualizacion y Especializacién)

Cddigo de procedimiento:

COSCG-CAPO-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que Revisé:

Dr. Rubén Ortega Lozano

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Mtro César Hugo Cuevas Jiménez

Firmas:

Fecha de Autorizacion Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del area que Revisé:

Dr. Rubén Ortega Lozano

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez
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Division de
¢ ® la Carrera

Policial

_ Diagrama de Flujo

Programacion de Cursos de Formacién Continua

COSCG-CAPO-P-03-02

(Actualizacion y Especializacion)

Pagi

Academia de Formacion v Profesionalizacion Policial

Programacién de Cursos de Formacion Continua ( Actualizacion y Especializacion)

Jefatura de Pedagogia

~

Conzulta en el Diario Oficial de la Federacidn las actualizaciones

del Programa Rector de Profesionalizacion

y

Verifica las polincas publicas v el catdlogo de curses de
Formacion Continua de actualizacion v especializacion

.

v

Realiza la propuesta de curzo conforme a las politicas publicas v

necesidades de la Comizaria

de la Policia de Guadalajara

W

v

Presenta la propuesta al Titular de la Academua
de Formacién v Profesionalizacion

A

Realiza la minuta de acuerdos

A

Envia ala Unidad de Enlace de Fondos v Subsidios Federales

Sistema Nacicnal de Seguridad Pablica

{ para validacién ante el Secretariado Ejecutivo del

:Vahdan los curzos?

.

[

v reenvia a validacion

Suple las observaciones ]

0

0

Envia la validacién a la jefaturz
Académica para su gjecucion
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Division de
® la Carrera
Policial

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Carrera Policial

Area:

Academia de Formacion y Profesionalizacion Policial

Procedimiento:

Validacién del Curso de Competencias Basicas de la
Funcion Policial

Cdédigo de procedimiento:

COSCG-CAPO-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Reviso:

Dr. Rubén Ortega Lozano

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. César Hugo Cuevas Jiménez

Firmas:

Fecha de Autorizacién Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Dr. Rubén Ortega Lozano

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez
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Division de
® la Carrera
Policial

Diagrama de Flujo
Validacién del Curso de Competencias Basicas de la
Funcién Policial HOSCECARO 0303

Academia de Formacién y Profesionalizacion Policial
Validacion del Curso de Comp ias Basicas de la Funcion Policial
Jefatura de Pedagogia

Consulta en el Diario Oficial de la Federacidn el
Programa Rector de Profesionalizacion

l

Verifica que no exista algun cambio en cuanto al
Manual para la Capacitacion v Evaluacion de las
Competencias Basicas de la Funcién para les
Integrantes de las Instituciones de Seguridad Publica

A

( Informa al Titular de 2 Acadenua de ’

Formacion v Profesionalizacion Policial

;Existe algin cambio”

N S i et -

nfermazls *”_37‘;: ACAdEIICA PR [Realiza las actualizaciones al Programa de Estudios parz

la gjecucion del Programa vigente &l Curso Competencias Basicas de la Funcién Policial
en las fechas programadas

N
Envia 2 la Umdad de Enlace de
Fondos v Subsidios Federales para vahidacion
ante el Secretanado Ejecutivo Nacional del

Sistema Nacional de Seguridad Piblica

.Vahdan el Curso?

Suple las observaciones
v reenvia a validacién

O

Envia la validacion a la jefatura
Académica para su gjecucion
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Division de
7§£ ® la Carrera
Policial ,

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Division de Carrera Policial
Area: Academia de Formacion y Profesionalizacién Policial
Procedimiento: Disciplinario y Presentacion

Codigo de procedimiento: COSCG-CAPO-P-03-04

Fec‘ha de Elaboracion: Enero 2018

" |Persona que Elaboré: Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que|, o, .. Ortega Lozano

Revisé:
;i:;:éi;za?e la Direccion que Mtro. César Hugo Cuevas Jiménez
Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2025
Persona que Elaboro: Responsable del Area que Reviso:
Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Dr. Rubén Ortega Lozano

Titular de la Direccion que Autoriza:

Mtro. César Hugo Cuevas Jiménez
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Division de
A la Carrera
Policial

Diagrama de Flu;o

Disciplinario y Presentacion

COSCG-CAPO-P-03-04

Academia de Formacion v Profesionalizacion Policial

Jefatura de Prefectura

Disciplinario v Presentacion

Recibe v da la hienvemda al personal
que recibira capacitacion

!

Imparte el curse de mduccion para dar a conocer las
normas disciplnanas dentro de las instalaciones de la
Academia de Formacién v Profe 10n Policial

l

Informa los lineamientos, reglas. deberes. obligaciones v
disposiciones en general v particular que deben cumplir
dentro del protocolo establecide para la actividad operativa

I

/Reahza actividades colectivas donde facilite la m:egracxén\
de un marco disciphnaric, para el desarrollo de valores ¥
principios de actuacion que nige la Carrera Policial
(Legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo.
honradez, lealtad v respeto a los Derechos Humanos,) que
fiene como propesito el desarrollo de cada uno de estos
principios colectivos invarniablemente de exaltar el
\ patriotismo, el espintu de cuerpo v la camaraderia J

!

Genera la cédula de registro para el
kardex mdividual del becanio
[ Integra el expediente del becario ]

!

vienen incorperadas al oficio de remisién

l

Archiva las fichas de mgreso que ]

Elabora la lista de asistencia de fos alumnos

|

[ Lleva el control de asistencias, faltas.

./

incapacidades v permisos

!

Informa via radio al Despacho del Conusario Jefe del
personal policial en activo v de becarios faltantes

I

[ Elabora parte de novedades referente a las meidencias ]

del personal en general (faltas, permisos,
mcapacidades entre otras)
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Division de

® la Carrera

Policial

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Carrera Policial

Area:

Academia de Formacion vy Profesionalizacion
Policial

Procedimiento:

Imparticion de Curso de Formacion Inicial

Cddigo de procedimiento:

COSCG-CAPO-P-03-05

Fecha de Elaboracion:

Enero 2018

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Res_po'r?sable del Area  que Dr. Rubén Ortega Lozano
Revisé:
Titular de la Direccion que

Autoriza:

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del area que Reviso:

Dr. Rubén Ortega Lozano

Titular de la Direccién que Autoriza:

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez
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Division de
® la Carrera
Policial

{

Diagrama de Flujo

Imparticion de Curso de Formacién Inicial COSCG-CAPO-P-03-05

Academia de Formacion y Profesionalizacion Policial
Jefarura Académica
Imparticion de Curso de Formacion Inicial

que cursara la formacidn Inicial

!

;Son de nueve ingreso?

[ Recibe  lisrado del personal ]

| A

fP:ogra:r_a la capacitacion imictal ec_'m'alenzn ( Programa la capacitacion de
para pelicias en active que no cuente con farmacién micial de acuerdo al
documento que acradite la formacidn incial Programa Rector de Profesionalizacian
cum;:he{zce cozz}: mammo un total 436 horas, L :uinpher_do como minimo 972 horas
conforme 2 lo establecide por el PRP
A - J
Divide a los alumnos de acuerdo
. upo 2signado mdximo
N 30 personas por zrupo
Anexa cadula de registro a su
expediente para su seguimiento
Anexa cédula de registro a la
|documentacién presentada por el becariol
y
~
Realiza avance programatico (semanal) p l
de acuerdo al Programa Rector Elabora 2l avance programitico
de Profesionalizacién {zemanal) de cada grupe segun &l plan
Rector de Profesionalizacién

(Hay modificaciones

2n el avance del curso?
% o
¥ %
)

) Adecua ¢l programa de acuerdo a
{ Evalia 2 los alumnos al } las necesidades o zervicio requerido

término del curso

Concluyo satisfactoriamente

el curso? @
{ Entraga informacién a control escolar ]
N

para la elaboracién d

Presenta caso ante el Titular de la Academia
de Fornmacién v Profesionalizacién Policial

de acuerdo a lo establecido en el Programa
Rector de Profesionalizacién

Entrega mformacion a control escolar
para la elaboracién de constancias

)\
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Division de
® la Carrera
Policial

Coordinacion o Dependencia:

Identificacion Organizacional

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Carrera Policial

Area:

Academia de Formacion y Profesionalizacién Policial

Procedimiento:

Imparticion de Curso de Formacion Continua de
Actualizacion

Caodigo de procedimiento:

COSCG-CAPO-P-03-06

Fecha de Elaboracion:

Enero 2018

Persona que Elaboro:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Revisé:

Dr. Rubén Ortega Lozano

Titular del la Direccion que
Autoriza:

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que Revisoé:

Dr. Rubén Ortega Lozano

Titular de la Direccion que Autoriza:

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez
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Division de
¢ ® la Carrera
Policial

Imparticion de Curso de Formacién Continua
Actualizacion

COSCG-CAPO-P-03-06

Academia de F¢ ion v Py izacién Policial
Imparticion de Curso de F ion Continua {Acruali
Jefatura Académica Instructor
Programa la Capacitacicn de acuerdo al
Programa Rector de Profesionalizacion
cumpliende como minimo 40 horas

l

Solicita al Despacho del Comusanic Jefe
liztado del personal que axisura z capacuamenJ

Elabora listas de asistencia Recibe por parte del Despache del Comuzario Jefe
del perzonal que participa )I ei listado del personal que micia la actualizacicn

Nombra lista del perscnal presente )

i

Imparte platica inductiva de las clases}
que cursaran v horarios del curso )‘

l

Entreza cédula de registro a cada
paricipante parz zu llenade

!

B
Entrega documentacion J

Asigna mstructor de acuerdo al tema a mparnr ]

PR

| S—

Registra la asistencia de los Policias a través de listas para L
integrar en la base de datos mtema v expedientes r

a centrol escolar

Imparte los temas conforme 2la
currictla de actualizacion

E{ Prepara de & }‘ I
N

—l Aplica evaiuacion 2 los participantes l

Prepara del /—\‘ (Emm_za £ a Control Escolar
curse a los participantss U L para la elaboracién de constancias

(Aprebé la
evaluacion?

{ Reprograma 2 los participantes para que

v

Entrega del curso alos c ]

tomen nuevamente ol curso v ser evaluados
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Manual

Division de
® laCarrera
Policial

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Divisién de Carrera Policial

Area: Academia de Formacién y Profesionalizacion Policial
.. Imparticion de Curso de Formacion Contin

Procedimiento: P ua

Especializacion

Cddigo de procedimiento:

COSCG-CAPO-P-03-07

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Reviso:

Dr. Rubén Ortega Lozano

Titular de
Autoriza:

la Direccion que

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que Revisé:

Dr. Rubén Ortega Lozano

Titular de la Direccidén que Autoriza:

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez
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Division de
® la Carrera
Policial

_ Diagrama de Flujo

Impartjcig’m dg Curso de Formacion Continua de COSCG-CAPO-P-03-07
Especializacién :

Academia de Formacion y Profesionalizacion Policial
Imparticién de Curso de F: ion Continua (Especializacion)
Jefatura Académica

Recibe la relacidn del perscnal participante en ef curso de
especializacion por parte del Despacho del Comuzario Jafe

1 & x

' Colabora 2 auxilia en la logistica l Rectbe al ponente que mpartira

de los cursos de especializacion ¢l curso de ezpecializacion

A t Realiza la lista del personal participants

Coordina con la institucion que para &l control de ingrezo
imparte &l curso para la Emisién

v Entrezade constancias

~
[ Coordina la logistica hasta el término

\
Programa entrega de
constancias a participantes

! Regiztra el curso de especializacion
en el sistema v archiva el listado
VL del personal participants

Entregarograma entrega de
constancias a participantes
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Division de
® la Carrera
Policial

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Carrera Policial

Area:

Academia de Formacion y Profesionalizacién Policial

Procedimiento:

Imparticién de Curso de Capacitacion y Evaluacion de
Competencias Basicas

Caédigo de procedimiento:

COSCG-CAPO-P-03-08

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Reviso:

Dr. Rubén Ortega Lozano

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que Reviso:

Dr. Rubén Ortega Lozano

Titular de la Direccion que Autoriza:

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez
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Division de
® la Carrera
Policial

{

| Imparticion de Curso de Capacitacion y Evaluacion de
Competencias Basicas

Academia de Formacion ¥ Profesionalizacién Policial
Curso para Ia Capacitacién ¥ Evaluacién de Comp ias Basicas

Jefatura Académica Instructor

ograma la Capacitacicn de competencias|
basicas de acuerde ai calendanc de
vencimiento del Cartificado Unico Policial

l

Sclicita al Despacho del Comusano Jefe 1
listado del personal que asistira a cap J

Elabora listas de anstencia v
documentacion para ser llenada el
por del personal que participa

202 mstructor ; certificade

or parte del Despacho del Comisario Jefe
del personal gue inicia con la capacitacion
v evaluacion de competencias basicas

Realiza o] pase de lista v
verifica datos para correccién

l

dula de registro a cada
participante para su llenade

|
|

|
(===
:

‘ Entregac

Cursov lcz contenidos del misme

( Llevaacabola .apa:m.mn, bazadaen

los -.'n m 2
’t curricular que integra ef M

. ’ sefia de diza) permitan al
Pegiztra la asistencia de los cias a través de listas para } (D! esuatemaf }::! e I ]
s base de d terna v exped;
integrar en la base de datos intemna v expedientes !‘ [ para ¢l buen dessmpsiic e la svaluacién

Prepara exdmenes de evaluacion

Manual para la Capacitacién v Evaluacion de
Competencias Basicas de la Funcidn Policial

|.4,pbca Evaluacién Tedrica v Practica, conforme al}

)\ ;:lp::::!:' @‘ { Entrega én 2 control escolar ‘
X

1

’epx*m.ma alos participantes p pan la ]

apli de las evaluaciones no

ap

ser enviado al SENSNSP 2 través de la Unidad de
Fondos v Subsidios Faderales de la Comisaria

[Genera formato de pruebaz de cumplimiento pmJ

reprogramacion en un término
10 mayor 2 sels meses

9,
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Division de
® la Carrera
Policial

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Carrera Policial

Area:

Academia de Formacion y Profesionalizacién Policial

Procedimiento:

Control Académico

Cdédigo de procedimiento:

COSCG-CAPO-P-03-09

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area. que
Revisé:

Dr.Rubén Ortega Lozano

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Dr.Rubén Ortega Lozano

Responsable del Area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez
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Division de
® la Carrera
Policial

Control Académico COSCG-CAPO-P-03-09

Academia de Formacion v Profesionalizacion Policial
Control Académico
Jefatura Académica

Recibe del Comisario de la Divisidn la lista de los Elabora lista de asistencia de los
nombres de los al que cursaran formacicr alumnos per asignatura

4{ Apertura expediente por cada alumnoc }4—[ Entrega listaz de asistencia 2 mstructores ‘4—

i olic forma digrtal al msmuctor cin
Solicita lista de asistencia 2 1oz mstructores para Schena an | e - meo
ctualizacidn de informacién v control diad antes;de |2 evaliacicn de La’ a 2
: T <l axamen que aphcara |

Entrega juegos de examen mmprezos al L (R_emsa que las preguntas del examen concuerden
instructor con el acta de calificaciones r L con los objetivos de la asignatura

Espera conclusion de la azignatura para que
el mstructor califi ( )
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Division de

® la Carrera

Policial

~Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Carrera Policial

Area:

Academia de Formacion y Profesionalizacion Policial

Procedimiento:

Registro para la Emisién de Constancia o Kardex

Cddigo de procedimiento:

COSCG-CAPO-P-03-10

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Reviso:

Dr.Rubén Ortega Lozano

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Mtro.Victor Hugo Bravo Mora Dr.Rubén Ortega Lozano

Responsable del Area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez
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Division de
¢ ® la Carrera
Policial

Registro para la Emisién de Constancia o Kardex

Diagféfna &é ”Frlﬂu'jo’ '

COSCG-CAPO-P-03-10

Academia de Formacion y Profesionalizacion Policial

Registro para la Emision de Constancia o Kardex

Jefatura Académica

Recibe carpeta de cada instructor con los examenes

licados. lista de calificaciones v listas de
L alumnos, decumentos firmades por & alumno e mstructor

de les

e

Captura en ¢l sistsma interno p
obtanidas por cada uno d eles alummnos

or asignatura las calificaciones

Integra en su Kardex digital el concentrado de

calificaciones de cada alumme

Calcula el promedio final en Kardex

ZAprobo ol Curse?

%

Notifica al alumno
formacién qut

¥ se reprograma de

acuerdo 2 loz lineamientos del curzo de

e corresponda

k.

v

Plasma el acta de calificaciones que no
aprobo el curso ¥ no se emite constancia

Elabora constancia de kardex

N
y
~
Imprims constancias o kardex
Envia un juego de coptas 2 la jefatura de
archivo, parz que se integre al expediente
L de cada uno de los alummnos

R hY
[Entrega constancias v o Kardex original al alummo
recabando la firma de recibido en una copia, asi
como en ¢ libro de control y registro nternc
L v

Archiva copias de constanciasy ©

Kardex entregadas para control intemo
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Division de
® la Carrera
Policial

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Divisidon de Carrera Policial

Area:

Reclutamiento y Selecciéon de Personal

Procedimiento:

Reclutamiento de Personal

Cédigo de procedimiento:

COSCG-CAPO-P-03-11

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Jesus Antonio Cornejo Pérez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Jesus Antonio Cornejo Pérez

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez
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Division de
¢ ® la Carrera
Policial

Diagrama de Flujo

Reclutamiento de Personal COSCG-CAPO-P-03-11

Division de Carrera Policial
Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Reclutamiento de Personal

Apertura convocatenia piblica y abierta aprobada Proporcicna informacion al
por la Comizsién Municipal de Carrera Policial aspirante del puesto vacante

[ ;if:'\m:;;::ff fiﬁ;ﬁ:ﬁ; |<——‘—<[ Informa al aspirants los requisites a cubnr
N < g

v
Verifica que &l aspirante cumpla con
los requisitos de la convocatoria

Ne

|

[ Informa al aspirante cuales son los raquisitos ]

. Recibe la docu ién dal completa
que no cumple ¥ sor necezarics cubrir

A

Entrega al aspirante documentacién imema

Y para su llenado v anexaria a su axpediants
Da plazo para enmrega v cumplimiento .
[ de la documentacidn completa : g{"ﬁ‘:‘ﬁ g:e::pm
o Encuesta prde'mxclégxca
« Formato para visita domicihiaria cen

croquis del domicilio

Declaracién de empleos

Declaracién de no haber efsctuade
exdmenes de Control v Confianza previos
a2 la solicitud de ingrezoz a2 esta
corperacion

k.

Entraga al asprrante un CARNET con f
programacién para el control de sus svaluaciones

A

Entrega al aspirante la orden de exdmenes climico:
a realizar previamente para entregar resultados
durante su evaluacion médica programada
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Division de
'{2{ ® la Carrera
Policial

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: [Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Division de Carrera Policial
Area: Reclutamiento y Seleccion de Personal
Procedimiento: Seleccion de Personal

Cddigo de procedimiento: COSCG-CAPO-P-03-12

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboro: Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Revisé:
Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Jesus Antonio Cornejo Pérez

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Jesus Antonio Cornejo Pérez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez
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¢

Division de
® la Carrera
Policial

Seleccioén de Personal (Pag. 1 de 3)

COSCG-CAPO-P-03-12

Division de Carrera Policial

Jefatura de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Seleccion de Personal

Pigina 1de 3

Apertura expediente de
cada uno de los aspirantes

}

Ragistra los datos generales del aspirante
en el sistera de control memo

)

proporcicnada por el aspirante

!

Resguarda ol expedients fisico v
asigna numerc de folio consecutro
generado por 2l xistema de contrel

[ Escanea la documentacion ]

l +

Remite oficic 2 la Jefatura de Salud en el Trabajo para la

programacién v aplicacion de examen meédico a los aspirantes,
anexande la siguiente documentacion:

o Copia de solicitud
« Encuesta epidemiclogica

Remite mediante oficio &l listado de los aspirantesala
Division de Imteligencia para 12 consulta en la base de
datos del Registre Nacicnal de Seguridad Pablica

o CopiadeCURP2INE

Espera
resultados

[ Verifica que e aplique la evaluacidn médica J

(Aprobo la evaluacion
médica”

0

'L ¢l Trabgyo la evaluacion fisica

/xK . [Programa la Jefatura de Salud en}

(Aprobo Ia evaluacién
Fisica?
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Division de
¢ ® la Carrera
Policial

Diagrama de Flujo
Seleccién de Personal (Pag. 2 de 3) COSCG-CAPO-P-03-12

Tramite Seleccion de Personal
Jefatura de Reclutamiento v Seleccion de Personal Psicslogo Pigina2de 3

O

[Pt:*g!zzna la evaluacién psicolozica del upxrame]

Pacibe el listado de 2spirantes que seran evaluados A
con pruebas psicomeétnicas prezentando
la siguiemte documentacion:

h 4

« Copia de solicitud de aspirante
o Encuesta previa

A

. R 3 E de svzluzcidn pricométrica
Recibe ¢l resultado de svaluacion | 4 Aplica bateria de evaluacion psicomeétrica: N

por parte del Psicd

ogC

CI (test duracicn 30 mmnutos)
Rasgos Descriptivos de la Persenalidad
{Duracién 50 a $0 minutes)

\ o Rasgos proyectives de la personalidad (duracién
@ Informa al aspirante el N 15 minutos)

resultado de su evaluacion

(Aprobo evaluacidn?

. X

Programa z los aspirantes Espera
para entrevista paicologica resultado l

Aplica la entrevista psicolégica valerando: \
Control de Impulsos.
. Capacidad para trabajar bajo prezién.
No ot Cohestén grupal.
v Sujecién 2 la autondad.
Descartar rasges psiquiatricos.
Descartar conductas parasociales v adictivas.
Mfanejo de la agresividad.
51 Tolerancia v frustracién. /

Espera Aplica entrevista v elabora reporte de
resultados trabajo social firmada por el responsable

Programa la visita domiciliaria con la finalidad de:

rograma 3 los azpirantes
para entrevista de
trabajo zocial

« Confirmar v corroborar datos proporcionades 2n la entrevista
e “erificar el entorno social, ambiente comunal referencias
vecinales v convivencia familiar

Aprobd evaluacién?
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Division de
¢ ® la Carrera
Policial

Seleccién de Personal (Pag. 3 de 3) COSCG-CAPO-P-03-12

Tramite Seleccion de Personal Pagina 3 de 3
Jefatura de Reclutamiento ¥ Trabajador Social Comisario de Division de
Carrera Policial

Seleccion de Personal

/ Entrega el diagnostico final con su
conclusién firmada por el responsable del
drea, con la signiente documentacién:

Envia oficio a los centros
educativos para la validacion
de documentos prezentados
por los aspirantes

Envia listados a la Unidad
de Enlace de Fondos v
Subsidios Federales
para la programacicn
de los exdmenes de
Control de Confianza

1. Ficha de la vista domiciliaria que contiene:

i

| » Fecha de la visita con nombre del
| aspirante
Descripeién de la vivienda v entorne
ZAprobé Contrel  €— anomalia® {con muestras fotograficas)
» Confianza? o Refarancias vecinales
« Concluzmién faverable o no favorable

;Datecta alguna .

o
7

Sr- No

(" Envia listades de los aspirantes aprobados h

Confirma a la Unidad de
Reclutamiento v Seleccion de

al Comisaric de Divisidn de Carrera Policial 3| Perzonal listados de los aspirantes
para que sean prezentades 2 la Comision N ;ye'a ados por Ia Comisién
Municipal de Carrera Policial TR s -
A D J Municipal de Carrera Policial
' - —
Informa a loz azpirantes seleccionados

parz que actualicen do 1 <
faltante v acudan a platica informativa

|

Programa en coordinacién con la
Jefatura de Recursos Humanes platica
nformativa de derechoes v oblizaciones
para los aspirantes zeleccionados
que iniciaran con la formacidn inicial )

|

Informa 2 la Jefatura de Recursos
Humanos para que realice 2l ramite
para ¢l page de beca a los aspirantes

J

™

J

Espera concluya la formacion micial

Envia a la Comizion Municipal de

Carrera Policial los expedientes que
»| concluveren satisfacteriamenta la
formacion inicial para aprobar
2u ingreso al servicio

[ Envia expediente del aspirantez a la
trimite de alta como pelicias

Jefatura de Recursos Humanos para J|<
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Division de
® la Carrera
Policial

dentificacién Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Division de Carrera Policial
Area Reclutamiento y Seleccion de Personal
Procedimiento: Seguridad de la Informacion de Aspirantes

Codigo de procedimiento:

COSCG-CAPO-P-03-13

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Jesus Antonio Cornejo Pérez

Titular de la Direccidn que
Autoriza:

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Lic. Jesus Antonio Cornejo Pérez

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez

Pagina 32 de 44

Manual de Procedimientos

- %’;.; La Cludad que '

Hals Gudasiaa  te cuida



Division de
® la Carrera
Policial

¢

Diagrama de Flujo

Seguridad de la Informacion de Aspirantes COSCG-CAPO-P-03-13

Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Seguridad de la Informacion de Aspirantes
Jefe de Ia Unidad Personal Auxiliar de Ia Unidad

Envia listado de personal 2 la Jefatura de Tecnologiaz de la
Informacion para la asignacién de nombre de usuanos v
contrasefias personalizadas para ingresar al sistema de control

A

. i capturista al sistema co ve de accezo ¥

Tnstruve 2 personal eapturista para que mgrese ngresa ol captuista al sistema con u clave de acceno ¥
o . s . regr: 3 5 ante 2l Cu 10 pued odific:
datos al sistema de informacicn de o los aspirantes gt oo e L

$InQ cuenta con acceso para tal efecto

3

> o g : N
Registra el capturista la informacion selicitada por el sistema v
espera que se Zenere el mimero de folio, que ze azigno de forma
automatica el cual serd, el utilizado para identificar al aspirante

L durante todo el proceso de Reclutamiento v Seleccién )

Integra el capturista el expedients fizico del aspirante con toda
12 documentacion validada por recepcién. stiquetandelo con
el numero de folio azignado por el sistema de control

y

R_gm‘ce s resxlxltad:a delas Entraga el sxpediente al personal designado para su archuve ¥ resguardo
evaluaciones aplicadas 2 los aspirantes = = -

Instruyve a persenal para que capture los resultados en el
sistama de control v archive los documentos en el expediente
de o los aspirantes de forma consecutiva

A

Restringe acceso a los datos del aspirante para lo cual
establece:

1. Que los expedientes deben estar en el intericr de la
oficina en su archiverc debidamente cerrado con
Have

2. Asigna personal quien sera &l unico que cuenta con
Ia autorizacién para sustraer expedientes
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Manual

Division de
® la Carrera
Policial

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de

Guadalajara
Direccion: Divisién de Carrera Policial
Area Unidad de Doctrina Policial

Procedimiento:

Difusién de Preceptos

Cddigo de procedimiento:

COSCG-CAPO-P-03-14

Fecha de Elaboracion:

Enero 2025

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Jesus Antonio Cornejo Pérez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic.César Hugo Cuevas Jiménez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Jesus Antonio Cornejo Pérez

Responsable del Area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez
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Division de
{ ® la Carrera
Policial

Diagrama de Flujo

Difusién de Preceptos COSCG-CAPO-P-03-14

Difusion de Preceptos
TUnidad de Doctrina Policial

Recibe orden de trabajo por parte del comizario
de Divizidn de Carrera Policial, o se da seguimiento de
provecto, plan, lineamiento, audicvizual 2 trabaje ordinaric

I

Investiga al respecto de la tarea encomendada a ravés }
1 de la consulta de distintas fuentes de informacion

|

y

[ elabora el proyecto o seguimiento de una tarea ]

[ Revisa la informacion del preducto elaborade ]

A

Incluye y depura la informacion en &l provecto }

—

h 4

Presenta propuesta al Comisario de Division } °

;Realiza obzervacionss
al trabajo?

[

‘ Emite ] visto bueno  instruve su 1

ejecucidn el Comisanid de la
Division de Carrera Policial

I

Ejecuta el provecto, plan, lineamento,
audiovisual conforme a la mstruccion

———0

a la revision v aporte por parte de la
o &l Comisario de la Divizion

{' Modifica la informacion de acuerde }

¢l plan para la difusicn

3
( Difunde entre el personal ]

de la Comusaria
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Formatos

COSCG-CAPO-F-03-01

Cronograma de capacitacion

Sequridad -+ | /

Cronograma de Capacitacion
i0s 310 FORTAMUN 2025

FoRMACION MPEYENCIAS BAGIGAS
e LAMPLO: COMPETENCIAS BASICAS §
SEGLRIDAD

PUBLICA DL

Nombre, Cargo y Firma

Elabore Nombre, Cargo y Fama
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, Formato
Formulario de Evaluacion Alumno- para instructor
(hoja 1/2) COSCG-CAPO-F-03-02
. Comisaria
® de Seguridad
Guadalajara

Formulario de Evaluacién del Instructor - Para Alumno/a

Instrucciones: Marque con una X' el numero que mejor refleje su opinién sobre el d fio del/la
instructor({a). Use la siguiente escala:
5 - Totalmente de acuerdo
4 - De acuerdo
3 - Ni de acuerdo ni en desacuerdo
2 - En desacuerdo
1 - Totalmente en desacuerdo
Componente: Clase
N°® Pregunta 1 2 3 4 5
Elfla instructor{a) mostro
1 | contar con una planeacién y 11 8] {1 11 [1
continuidad de la asignatura.
Elfla instructor{a) mostro
2 | contar con dominio de! [1 1 [1 [1 [1
tema.
El/la instructor{a) utilizd
3 | herramientas de aprendizaje [1 [1 [1 [1 [1
practicas.
Elfla instructor(a) utilizd
. herramientas audiovisuales. t 2 n n 2
Elfla instructor{a) dejo tareas
5| atiles. {1 1 [1 [] [1
Componente: Actitudes
N® Pregunta 1 2 3 4 5
Elfla instructor{a) mostra
6 preocupacion por & [l i [1 [1 [1 [1
aprendizaje.
Implementoé dinamicas
7 para reforzar el {1 {1 [1 11 [1
aprendizaje.
Usé lenguaje claroy
8 adecuado o explicd [1 [1 [1 [1 [1
términos complejos.
° Present6 una evaluacion
justa y clara. [1 [l [1 {1 [1
Utilizo una comunicacion
10 asertiva durante la clase. 2 2 2 il f

La Ciudad que g

tecuida

arranca, Cuadalajara, jalisco

wiww guadalajara gob.mx
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Formato
For_mularlo de Evaluacion Alumno- para instructor COSCG-CAPO-F-03-02
(hoja 2/2)
" Comisaria
® de Seguridad
Guadalajara
Componente: Disciplina
N Pregunta 1 2 3 4 5
11 FTIE |Tuntual en.inicio y 0 0 0 1 0
término de sesiones.

Tuvo una actitud respetuosa,

12 [1 [1 1 1 [l

cordial y profesional.

Porto el uniforme con

o pulcritud y homogeneidad. (1 t t t t

14 Contesté el saludo (rendir). [1 [1 {1 [1 (1
Observa los protocolos en

15 clase (levantarse/sentie 8} (1 (1 [l (]
Usa su ejemplo para motivar

16| o disciolia. ion § (ST 1
Justifico sus faltas o fue

17 | reemplazado por otro {1 (1 {1 {1 [l
instructor.

| LaCiudad que £

 tecuida

rancy CGuadalajara, Jalisco - ” avis
" uadalajara
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Ly

Evaluacién de desempefio para instrutores (hoja 1/2)

Formato

COSCG-CAPO-F-03-03

Comisaria
# de Seguridad

Cuadalajara

Datos Generales

Evaluacion de Desempeno para Instructores

Nombre dei Evaluado:
Cargo:
Fecha de Evaluacion:
Nombre del Evaluador:
L. Disciplina y Cumplinsento de Ordenes
Criterio Descrpcan Puntuacion (1-5) Observaciones
) Liega con oportunicad a sus
oy - funciones & NSIrUCCION.
" Mantene unforme y aspecto
Presentaciin conforme 3l reglamento
" Recbe y eecuta
w““ oo NSruCCiones Sin
resstencia ndebda
Acatamiento Se conduce con apego 3
normativoe reglamento asttucional.
. Conducta Profesigam y Espirity e Costpo
Criterio M l-’-naéogt-b) Observaciones
Sentido de Muestra compromso con i3
Colaboracion con | Favorece ol rabajo en
paneros quipo vy |3 solidardad.
Ejemplo £5 modelo de conducta para
nstitucional cadetes y colegas.
. Proactividad v Liderazgt IStruccional
Criterio Embdm Puntuacion (1-5) Observaciones
Propone mepras o
Imciatva nterviene ante fallas sin
ser requendo.
Coordna eficazmente a
Gestion de grupo cadetes durante i3
Panfcacin ge ~
sesones recursos adecuados.

La Cludad qu
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Formato

Evaluacion de desemperio para instrutores (hoja 2/2) | COSCG-CAPO-F-03-03

. Comisaria
® de Seguridad
Guadalajara

IV, Resolucion de Conflictos

Criteric Descripcion Puntsacion (1-5) Observaciones
) Interviene ante
Manejo de conflictos X
nterpersonales
cadetes o personal.
Actiza con critero y
Toma de decisiones | oporunidad en
Sabe cuando resolver o
Escalamento )
ad meubiemaa
SuUperores.

V. Profesionalizacion y Vocacion de Servicio

Criterie Descripeion Puntuacon (1-5) QObservaciones
Actuafizacion Partcipa en formacion
constante continua o Ia promueve.
Compromipe il &mm

5 en mejorar procesos
Atenciin y respits Tmea;?h:lﬂi

Resuitado Global y Recomendaciones
Promedic Generai:
Neasdenqaadam

Plan de accion sugerido (si aplicay

La Cludad que @

te cuida
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3. Glosario

Areas: Diferentes Divisiones, Direcciones, Unidades y Oficinas que integran la

Comisaria.
Carrera Policial. Servicio Profesional de Carrera Policial.

Comandante Regional de Supervision: Es el mando jerarquico que tiene a su
cargo supervisar la administracion y distribucion de estado de fuerza en cada uno

de los cuadrantes de su poligono.
Comisaria: La Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Comisario General: Es la persona designada por el Presidente Municipal para ser

el titular de la Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara.

Comisario de Agrupamiento: Es la persona designada para supervisar y coordinar

en el territorio municipal de Guadalajara los grupos operativos de la Comisaria.

Comisario de Regién: Es la persona designada para supervisar y coordinar el
territorio municipal de la regién dividido en zonas y cuadrantes para los fines de la

operatividad.

Comisario Jefe: Es la persona quien tienen a su mando la Division de Operaciones
Regionales y Agrupamientos, a la que le corresponden los grupos operativos que
desarrollan su funcién en las tres regiones operativas en las que se divide el

municipio, zonas y cuadrantes.

Cuadrante: Divisidn minima de responsabilidad territorial en materia policial.
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Control de Confianza. Son las evaluaciones realizadas a instituciones de

Seguridad Publica a través del Centro Estatal de Evaluacién y Control de Confianza.

Cursos de formacion continua 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 jerarquicos de

acuerdo con el area operativa en la que presta sus servicios.

Cursos de formacion continua de especializacion. Proceso de aprendizaje en
campos de conocimiento particulares, que sean requeridos conforme al area de

responsabilidad, destrezas y habilidades precisas o especificas de los elementos.
CUIP. Clave Unica de Identificacién Permanente

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.
DOF. Diario Oficial de la Federacién.

Formaciéon inicial. Proceso de preparacion teoérico-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 area
operativa a la que aspiran incorporarse.

Jefe de Cuadrante: Es la persona designada para llevar a cabo la operatividad

policial de administrar, distribuir y supervisar al personal asignado al cuadrante.
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Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y

sistematica informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los érganos de una institucién; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion de trabajo asignado al

personal teniendo marco de referencia los objetivos de la institucion.

LGSNSP. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

PRP. Programa Rector de Profesionalizacion emitido por el Secretariado Ejecutivo

del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Profesionalizacion. Segun la LGSNSP (articulo 98): “es el proceso permanente y
progresivo de formacion que se integra por las etapas de formacion inicial,
actualizaciéon, promocion, especializacion y alta direccién, para desarrollar al
maximo las competencias, capacidades y habilidades de los integrantes de las

instituciones policiales.

Poligono: Area geografica delimitada en cuadrantes que proporcionan vigilancia

para la Prevencién de faltas administrativas y delitos.

PCP: Policia con Capacidades para Procesar.

Pl: Policia de Investigacion de las Fiscalias.

PR: Policia Primer Respondiente.

SENSNSP: Secretariado Ejecutivo Nacional del Sistema Nacional de Seguridad

Publica;
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3. Autorizaciones

Firma de Autorizacion

Ismael Ramirez Méndez

Visto Bueno

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Titular de la Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Asesoria y Supervision

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Direccién de
Innovacion Gubernamental

Titular de la Jefatura del
Departamento de Planeacion
Tecnoldgica

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Division de Carrera Policial
COSCG-CAPO-P-03-0425, de la Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara, fecha de
elaboracion: Enero 2018, Fecha de Actualizacion: Junio 2025, Version: 03
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