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--------------------------ESPACIO EN BLANCO ---------------------------- 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 
establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 
influya en la operatividad del mismo. 

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 Código de Gobierno del Municipio de Guadalajara. 

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con 
una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las 
actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 
Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 
institucional. 

A. Presentación 

Div.isión de 
•la Carrera 

Policial 
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Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por .las 
iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMAA). 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Versión: 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión inicial del 
manual. 

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora 
el manual t 

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual 
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental 
• Titular del Departamento de Planeación Tecnológica 

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área responsable 
de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de difundir al personal 
interno el presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión de los 
siguientes funcionarios: 

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

B. Políticas generales de uso del manual de 
procedimientos 

Div.isión de 
•ta Carrera 

Policial 
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--------------------------ES P A C 1 O EN BLANCO ---------------------------- 

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua 
en los procedimientos. 

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y 
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento en 
su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de 
trabajo para la realización de las funciones asignadas. 

• Implementar formalmente los métodos .Y técnicas de trabajo que deben 
seguirse para la realización de las actividades. 

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

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

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la 
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución. 

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que 
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de 
funciones. 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de 
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la dependencia 
además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y medición de su 
desempeño. 

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

C. Objetivos del manual de procedimientos 

l!J~.·· I . Div. isión de . •la Carrera 
t. · Policial 
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Código asignado al procedimiento y representado por las iníciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iníciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y número 
consecutivo (00). 

Código del procedimiento 

m.··r1 <'·,, ···· ... n .. s : -: 
... ·• 

<'·+ '{ ~nm~ i.. ·•- ~;:,,;_ ;- -- .,--_ .: 

• tftIM~tllilU(;JUli}• ·.•" " ·,.· CiWJ1fum• y.::n ·-~.:.:.~ .. ',' 
- - e; "' 'w:~· .. ;'''.'>! .,, ' ·- .. ·· ' .. ... · \,.. ·, c, :;· '· .· 

Diseño de Programas de Estudio COSCG-CAPO-P-03-01 6 No 

Programación de Cursos de 
Formación Continua (Actualización y COSCG-CAPO-P-03-02 8 No 
Especialización) 
Validación del Curso de 
Competencias Básicas de la Función COSCG-CAPO-P-03-03 10 No 
Policial 

Disciplinario y Presentación COSCG-CAPO-P-03-04 12 No 

lmparticion de Curso de Formación COSCG-CAPO-P-03-05 14 No Inicial 
lmpartición de Curso de Formación COSCG-CAPO-P-03-06 16 No 
Continua de Actualización 
lmpartición de Curso de Formación COSCG-CAPO-P-03-07 18 No 
Continua Especialización 
lrnpartición de Curso de Capacitacion 
y Evaluacion de Competencias COSCG-CAPO-P-03-08 20 No 
Básicas e- 

Control Académico COSCG-CAPO-P-03-09 22 No 

Registro para la Emisión de COSCG-CAPO-P-03-1 O 24 No 
Constancia o Kardex 

Reclutamiento de Personal COSCG-CAPO-P-03-11 26 No 

Selección de Personal COSCG-CAPO-P-03-12 28 No 

Seguridad de la Información de COSCG-CAPO-P-03-13 33 No 
Aspirantes 

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

1. Inventario de procedimientos 

.
[!]11'· • I . División de • · •la Carrera 

t. Policial 
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Flujo de secuencia 

Puerta de enlace paralela 

Decisión exclusiva 

Actividad 

Fin de diagrama de flujo 

Espera 

Conector intermedio 

Inicio de diagrama de flujo 
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2. Diagramas de flujo 

División de 
•la Carrera 

Policial 
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Mtro César Hugo Cuevas Jiménez 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización Mayo 2025 

Titular de la Dirección que Mtro César Hugo Cuevas Jiménez 
Autoriza: 

Responsable del Área que Dr. Rubén Ortega Lozano 
Revisó: 

Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

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

Diseño de Programas de Estudio Procedimiento: 

Academia de Formación y Profesionalización Policial Área: 

Dirección: 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dr. Rubén Ortega Lozano Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero 

División de Carrera Policial 

Firmas: 

··~.-f·. ·.. l ..... · Div·ls· Ión de • • la Carrer,a 
'- Policial 
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Envía adecuaciones a la Jefatura Académica 
para que cada instructor adecue sus manuales 

por materia y actualice información 

Informa a la Jefatura Académica de 
continuar con el prngrarua vigente 

Realiza las adecuaciones necesarias si .. 11 
afectar el comenido base del! Programa 

Rect r de Profesicnaliraeiéu 

Presenta la propuesta al tirular de la Academia de Formación 
y Profesionalización Policial de las adecuaciones a realizar 

Valora las adecuaeicees a re-alizar conforme a lo establecido 
en el Programa Rector de Profesicnahzecíón de acuerdo 

a la necesidad académica de la mmt>!lción 

Consulta en Diario Oficial cle la Federación para verificar 31 
existen reformas en el Programa Rector de Proresic•nalización 

Jefatura de Pedagogía 

Diseño de Programa& de E~tudío 
. .\cademfa de Formación yProfesio.nañzadóu Policial 

División de 
la Carrera 
Policial 
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Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez 

Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero Dr. Rubén Ortega Lozano 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Dr. Rubén Ortega Lozano 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Firmas: Fecha de Autorización Mayo 2025 

Titular de la Dirección que Autoriza: Mtro César Hugo Cuevas Jiménez 

Responsable del Área que Revisó: 

Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

COSCG-CAPO-P-03-02 Código de procedimiento: 

Programación de Cursos de Formación Continua 
(Actualización y Especialización) Procedimiento: 

Academia de Formación y Profesionalización Policial Área: 

División de Carrera Policial Dirección: 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 

. Div.isión de 
•ta Carrera 

Policial 



Envía la validación a la Jefatura 
Académica para su ejecución 

Envía a la Unidad de Enlace de F ondee y Subsidios F ederales 
para validación ante et Secretariado Ejecauvc del 

Sistema Nacione! de Seguridad Pública 

Realiza la minuta de acuerdos 

Presenta la propuesta al Titular de la Academia 
de Formación .· Profeeicnalizacióa 

Realiza la oropuesta de cuno conforme ~ las políticas públicas y 
neceridad~~ de la Comisaria de la Policia de Guadalajara 

Consulta en el Diario Oficiai de a F ederación las actualizacicnes 
del Programa Rector de Profesionalización 

Programación de Cursos. de Fertaaeíén Coarínua ( Actu:ifüacíón y Especialización) 

PégiL~~-------------~~~.-~-~-.-~~ •da 
Manual de Procedimientos ~ Guac:lalaJan e CUI 

Jefatura de Pedagogía 

Academia de Formaci-011 y Prefesionalizacién Policial 

COSCG-CAPO-P-03-02 

Divis.ión de 
laCallera 
Policial 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Carrera Policial 

Área: Academia de Formación y Profesionalización Policial 

Procedimiento: Validación del Curso de Competencias Básicas de la 
Función Policial 

Código de procedimiento: COSCG-CAPO-P-03-03 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía Hilda Rubiela Trejo Guerrero 

Responsable del Área que Dr. Rubén Ortega Lozano Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro. César Hugo Cuevas Jiménez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Policía Hilda Rubiela Trejo Guerrero Dr. Rubén Ortega Lozano 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez 

º. iv.isión de 
•la Carrera 

Policial 



ara 
Gofllietno 
Guadal 

Envía la validación a la jefatura 
Académica para su ejecución 

Suple las observaciones 
v ~eemia a validación 

~r·c-~ ----J-...;~~~'>--,;----Si 

Envía a la Unidad de Enlace de 
F endes .,. Subnd103 Federales para vahdación 

ante ei Secretanado Ejecutivo Nacional del 
Sistema ~ac1onal de Seguridad Pública 

Realiza las actualizaciones al Programe de Estudios para 
el Cuno Competeacias Báncas de la Función Pohcial 

Página 11 de 44 
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Infcnna a la Jefatura Académica para 
la ejecución del Programa ngenie 

en la> fecbas programadas 

Informa al Titular de la Academia de 
F ozmación y Prcfenonalización Pohcial 

Venñca que no exista al;gun cambio en cuanto al 
~Ianual para la Capecitacioa y Evaluación de la> 

Ccmeetencus Básicas de la Funcien para les 
lnteg:r<!llie~ de !as inmtucicnc dl! Seguridad Púbhta 

Consulta en el Diario Oficial de la Federanon el 
Pregrsma Rector de Prcfesi nahzacién 

Validación del Curso de Ccmpereneías Básicas de la Fuaeíéu Policial 
Academia de Formación y Profrsion.allzación Policial 

COSCG-CAPO-P-03-03 Validación del Curso de Competencias Básicas de la 
Función Policial 

Divisió.n de 
•ta Carrera 

Policial 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Carrera Policial 

Área: Academia de Formación y Profesionalización Policial 

Procedimiento: Disciplinario y Presentación 

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

Fecha de Elaboración: Enero 2018 

Persona que Elaboró: Policía Hilda Rubiela Treja Guerr~ro 

Responsable del Área que Dr. Rubén Ortega Lozano Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro. César Hugo Cuevas Jiménez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero Dr. Rubén Ortega Lozano 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. César Hugo Cuevas Jiménez 

l!l~'· División de •la Carrera 
l. Policial 
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Elabora parte de novedades referente a las mcidencias 
del personal en general (faltas. permiscs. 

incapacidades entre otras) 

Informa ria radio al Despacho del Connsano Jefe del 
personal policial en aCUVO )' de becanos faltantes 

Lleva el control de asistencias. faltas. 
iacapacrdades y pe.'1!Ú$OS 

Elabora la lista de asistencta de les alumacs 

Archiva la: fichas de mzrese cue 
vienen incorporadas al ofici'O de remis1ón 

Genera la cédula de r.ogutro para el 
kardex mdividual del becane 

Realiza acnvidades ccleenvas d nde facihte Ja mtezracion 
de un marco discrplmano, para el desarrollo de \·a!Óre~ y 

principies de actuacrón que nge la Carrera Policial 
(Legalidad. objeu .idad, eñciencia, prcfenonahsmo, 

honradez, lealtad y respeto a los Derechos Humaaos.) que 
nene como propósuo el desarrollo de cada uno de estos 

onncrmos colectivos mvanablememe de exaltar el 
P:atrioÍümo, el espmru de cuerpo y la camaradería 

Informa los Imeamiearos, reglas, deberes .. cbhgac10ne3. y J 
drsposicicnes en general y parucular que deben cumplir 

dentro del protocolo esr,ablec1do ?ara la acnv1dad oper:inn 

Imparte el curso de uiduccicn para dar a conocer las 
normas di~rphnanas: dentro de tas instalaciones de ~ 
Academia de°Fonnac1C-n y Profesicaahzación Policial 

Dil>eiplinario y Pttsent.adón 

.lud.e;mia de Formación y Profesionalización Policial 
Jefatura de Prefectura 

División de 
la Carrera 
Policial 



Manual de Procedimientos 
, ,t,t"f"O ·•e: u.Hí 1! i¡ar;i 

Página 14 de 44 

', ';"'.""' .,., 
' .. , ' ·-· n _,., _._.... .nd ... n n [ir:Jilfl11w;1 .. 1tJU • tt:lll,.-..iir;(Mll)lr.l - 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Carrera Policial 

Área: Academia de Formación y Profesionalización 
Policial 

Procedimiento: lmparticion de Curso de Formación Inicial 

Código de procedimiento: COSCG-CAPO-P-03-05 

Fecha de Elaboración: Enero 2018 

Persona que Elaboró: Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Dr. Rubén Ortega Lozano Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro.César Hugo Cuevas .Iirnénez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero Dr. Rubén Ortega Lozano 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez 

División de 
•la Carrera 

Policial 
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Entrega mformación a control escolar 
par¡ fa elaboración de ccnstaacias 

¿,Hay modiñcacrones 

"- M•lo~=~' 5' 

l "'"""•I M~ de •X.00 ó 

~ .. ~~¡d{;,;,,~.i"' '"""'" 

¿Concluyo ~afüfactoriamente 
el cuno? 

:.¡,<'---------< ~>----:5·1 

E ahora el avance prcgraaiatico 
(semanal) de cada grupo según el plan 

Rector de Profesicnalización 

Anexa cédula de registro a la 
documentación presentada por el becario 

Presenta caso ante e! Titular de la Academia 
de Fcmmación v Prcfesionalización Policial 
de acuerdo a lo. establecido en el Programa 

Rector de Profesienalízación 

Entreza Información a control escolar 
para-la elaboración de constancias 

Evalúa a los alumnos al 
termino del curso 

Realiza avance programanco (semanal) 
de acuerdo a! Programa Rector 

de Profesionalizacicn 

Anexa cédula de rezistro a su 
expediente para su segi..:imierrto 

Prcsrama la cacacitacióa de 
fu~ción inicial de acuerdo al 

Prcsrama Rector de Profesionalizactón 
cuÍnphencio c.vmo .minimo 9 7~ nenas 

Prozrama la capacitacion imcial ecuivaleare 
pa'ia nclicias ~n activo cue no cu~nte con 

d0-c~ento que acredite l~ formación inrcial 
cumehendo come muumo un total ~86 aoras. 

ccnfcnne a lo establecrdo por :1 PRP 

¿Son de n1'" ingreso? 

'.-l~o--------<:<8>:>----S, 

Recibe el listado del personal 
que cursará la fomiaciéu Inicial 

Q 
Imparrícién de Curso de F ormad611 lnicill 

Jefarura Académica 
Academia de Formación y Proftsipnali:iación Po!iciu 

COSCG-CAPO-P-03-05 lmparticion de Curso de Formación Inicial 

División de 
la Carrera 
Policial 
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Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del Área que Revisó: 

Firmas: 

Titular del la Dirección que Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez 
Autoriza: 

Responsable del Área que Dr. Rubén Ortega Lozano 
Revisó: 

Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Enero 2018 Fecha de Elaboración: 

COSCG-CAPO-P-03-06 Código de procedimiento: 

lmpartición de Curso de Formación Continua de 
Actualización Procedimiento: 

Academia de Formación y Profesionalización Policial Área: 

Dirección: 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dr. Rubén Ortega Lozano Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero 

División de Carrera Policial 

Persona que Elaboró: 

División de 
•ta Carrera 

Policial 
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Entrega constancia del curso a ]03 parncipantes Reerozrama a les participantes para que 
t·~~ ;;i.evamente el cl!tw r m e11:aluado~ 

~Aprobó la 

)./i~. -~~>---, --r 

Entresa it:übrni...ac1ón a Ccntrol Escolar 
1'-----+-------1 paii la elaboración de constancias 

Prepara constancia del 
curso a les participantes 

L----------------------r-------_, Apfica evalaación a los parucrpantes 

imparte los temas: conforme a la 
·cumcitla de actuahzacrón 

Emre;za dccumeetación 
a ~ntrol escolar 

Registra la asistencia de les Policías a. tra~:~ de listas para !+-------¡----------¡ 
~ imegrar en la case de daros mterna :.- expedientes 

Imparte plática inducnva de las clases 
que cursaran y horarios del cuno 

A••gna instructcr de acuerdo>! tema a unpzrtir 1---------+----~ :-:omb-ra lista del personal presente 

Recibe p0"r parte del Despache del e oensano jefe 
el listado del personal que inicia la actuah .. zaeién 

Elabora hstas de aeistencra 
del perecual qce participe 

Sohcita al Despacho del Ccmisano Jefe 
listado del personal qu~ asisnra a capacnación 

Instructor 

Prczrama la Capacitacicn de acuerdo al 
Proirama Rectcr de ?rc-fe~fonaliz.a:i6n 
~pliendc come minimo ~O horas 

Imp:irtición de Curso de Formación Continua (.\e1nolizacíon) 
Academia de Fcrmacién y Proftsionofuación Pelieíal 

COSCG-CAPO-P-03-06 

División de 
la Carrera 
Policial 
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Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del Área que Revisó: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez 
Autoriza: 

Responsable del Área que Dr. Rubén Ortega Lozano 
Revisó: 

Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

COSCG-CAPO-P-03-07 Código de procedimiento: 

lmpartición de Curso de Formación Continua 
Especialización Procedimiento: 

Academia de Formación y Profesionalización Policial Área: 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 

División de Carrera Policial Dirección: 

Dr. Rubén Ortega Lozano Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero 

. Div.isi6n de 
•la Carrera 

Policial 
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Emregarograma entrega de 
consi~a~ a participantes 

Rezistra el curso de especialización 
~ el sistema y archiva el listado 

del personal participante 

Programa entrega de 
constancias a participantes 

Ccerdina la logística hasta el término 

Ccordina con la institución que 
imparte el cuno para la Emíi:1Sn 

Entrega de constancias 

Realiza la lista MI personal panicipante 
pm-a el control de ingrese 

Recibe al ponente que unparnra 
el cuno de especia ización 

Colabora o auxilia en la logística 
de loo cursos de especialización 

... Lasede :::. !n 

~--------1";§;\---: --Si 

Recibe la relación dei personal participante en el cuno de 
especializacién por parte del Despach del Comisario Jefe 

lmpartkión. de Curse a~ Fermaeién Centíaua (Espttializadón) 
Academía de Formación y Profe.sionalkadon Policial 

Jefatura Académica 

COSCG-CAPO-P-03-07 lmpartición de Curso de Formación Continua 
Es ecialización 



Manual de Procedimientos laelwdM • 

tecu1da 
Página 20 de 44 

• ... """'''" 
' tf~Yi:i k 

Írir:nlii· •--.1 ... ••1 • • l~ i:1 llr...;", ... r11~ t:Í1 }I - .' •. '•••. •i 1 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Carrera Policial 

Área: Academia de Formación y Profesionalización Policial 

Procedimiento: lmpartición de Curso de Capacitacion y Evaluacion de 
Competencias Básicas 

Código de procedimiento: COSCG-CAPO-P-03-08 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Dr. Rubén Ortega Lozano Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero Dr. Rubén Ortega Lozano 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez 

lt]<l'· .·.. 1.. Divisió.n de •la Carrera 
l. Policial 
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Aplica Ev.alt.iación Ieénca y Practica, tcm~"ille al 
': Iannal para la Capacnacíón y Enlu!iciCi_n .de 
CamJreteiáu Bá!i.:.as de la Fune:itn Pohc1al 

Inferma al Comisario Jefe para la 
reprogramacicn en un término 

no msyor a seis meses 

Genera formato de. pruebas de cumplimiento para 
ser en iado al SE'S)lSP a través de ia Unidad de 

Fondos y Suh.'1Cl100 Federales de la C.~mi;aria 

Prepara exámenes de evaluación 1---------------+--*1 

Diseña estrategias de aprendizaje q1~ permit~ al 
Re~t~tr-a la asíaencía de les Policías a. través de listas para "--------+----' ~tJStentante adQU:iri:r las ccmpetenciae necesarias 

-·integrar en la base de dato~ interna y expedientes para tl bue; desempeño de la evaluación 

Da a conocer la mecánica del 
Cuno y loe contenidos del mismo 

Entrega cédula de resistro a cada 
p~U<..~pa.nte para ~llenada 

Realiza el pase de lista y 
venfica dates para correccién 

Instrueter 

Prcpcrcicna el material de apoyo 
para la Capacitación y Evaluacicn 

Asigna mstructcr cemñcado 
de acuerdo a ta competencia 

Recibe por parte del Despeche del Comisario Jefe 
el listado del personal que inicia con la capacitacion 

y evaluación de competencias bi~U:-23 

! Solicita al Despache éel Ccmtsano .tt!t 
listado del personal que asistira a_ cepacnactce 

rct=~ªa~:i~:~i~n ~~~=~~t~:cia'! 
/¿ndmiwo del Certificado truco Policíall 

Curso para la Capacitación y Evaluaciéu de Competencías Básicas 
Academia de Formacién y Profesicaalizaeiéa Policial 

COSCG-CAPO-P-03-08 lmpartición de Curso de Capacitacion y Evaluacion de 
Com etencias Básicas 

Divisió.n de 
la Carrera 
Policial 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Carrera Policial 

Área: Academia de Formación y Profesionalización Policial 

Procedimiento: Control Académico 

Código de procedimiento: COSCG-CAPO-P-03-09 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero ~ 

Responsable del Área, que Dr.Rubén Ortega Lozano Revisó: 
Titular de la Direccion que Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero Dr.Rubén Ortega Lozano 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez 

División de 
•la Carrera 

Policial 
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Espera conclusión de la asignatura para que 
el mstructor el'.l.tregiJe calificacrones 

------------i Revisa que las. preguntas del examen concuerden 
coa l.J',5 objetivos de la asignatura 

Entrega ;uegc5 de examen impresos al 
instructor con el acta de caliñcaciones 

Solicita lista de asistencia a los instructores para 
actualización de infcrmacicn y control - 

Solicita en furnia dísital al instructor cinco 
día;; antes de la evaluación de la asignarura 

el examen que aplicará 

Entrega listas de asistencia a mstructores Apertura expediente por cada alumno 

Elabora lista de asistencia de los 
alumnos pcr asignatura 

Recibe del Ccmiseric de la División la lista de los 
nombres de les alumnos que cunaran formación 

Jefatura Aeadémiea 
C antrol Aeadémíeo 

Academia de Fermadén y Profesíonalinrión Policial 

Control Académico 

División de 
la Carrera 
Policial 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Carrera Policial 

Área: Academia de Formación y Profesionalización Policial 

Procedimiento: Registro para la Emisión de Constancia o Kardex 

Código de procedimiento: COSCG-CAPO-P-03-1 O 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Dr.Rubén Ortega Lozano Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro.Victor Hugo Bravo Mora Dr.Rubén Ortega Lozano 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez 

. División de 
•ta Carrera 

Policial 
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Archiva copias de constaacias v o 
Kerdex entregadas para control interno 

Emresa constancias y o Kardex orieinal al alumno 
rec;bando la fu:nu.de recibido ~-una copia, así 

como en el libro de control y resistro imeme 
' - 1 

Envía un juego de copias a la jefatura de 
archivo, para que se integre al expediente 

de cada uno de los alwnno~ 

Plasma el acta de calificaciones que no 
aprobó el C1.ll't-O • ~ ~ se emite constancia 

Elabora constancia de kardex 
Notifica al alumno y :;e reprograma de 
acuerdo a los lineamienros del curso de 

formación que corresponda 

N,,------¿-<A7i>-~-7-------Si 

e alcula el promedio final en Kardex 

Intezra en su Kardex dizital el ccacentradc de 
- calificaciones d; cada alumno 

Captura en e! sistema interne por asignatura las calificaciones 
obtenidas por cada 1_¡¡,110 d e les alumnincs 

Recibe carreta de cada instructor con les examenes 
aplicadas, für.ta-de calificaciones , hstas de. aistencias de 10':; 
~unmo:.! doo.Imentos ñrmadc5 P.nr el alumno e m~tructvr 

Jefatara Académíca 
Registro para la Emisión de Ccustancía o Kardes 

.\c;ade.mia de Fermacíén y Profesio11alizació11 Policial 

Registro para la Emisión de Constancia o Kardex 

División de 
la Carrera 
Policial 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 
Lic. Jesús Antonio Cornejo Pérez Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 Firmas: 

Titular de la Dirección que Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Jesús Antonio Cornejo Pérez 
Revisó: 

Persona que Elaboró: Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Código de procedimiento: COSCG-CAPO-P-03-11 

Procedimiento: Reclutamiento de Personal 

Área: Reclutamiento y Selección de Personal 

Dirección: División de Carrera Policial 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

División de 
•la Carrera 

P·Olicial 
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Entrega al aspirante la orden de exámenes clínicos 
a realizar erevianiente para eetresar resultados 

durante ~si.J e!~'aluaci~ médica Prcgrainada 

Entrega al ~qnrmte oo CAR .. \."ET con fotograña de 
programación para el control de :1>Ja evaluaciones 

Da plazo para enrreaa Y cumolimiento 
-de la d-ccmnent;ciÓn completa • Encuesta Previa 

• Solicitud de empleo 
• Encuesta E pidemiolóaica 
• Formato para \i'3ita., domiciliaria con 

crccuis del domicilie 
• Decbrncién de empleos 
• Declaración de no haber efectuado 

exámenes de- Control vConfianza previos 
a la solicitud de · ingresos ~ esta 
corporación: 

Entrega al aspirante dccumentacién imema 
para su llenad-e y anexarla a su expediente 

Recibe la documentación del aspirante completa ~ Informa al aspirante cuales son los requisitos 
que no cumple y son aeceserios cubrir 

r-----t~>---St 
Verifica oue el asnirante cumula con 

les requisitcs d~ la con '<:!C~tcria 

Informa el tiempo apmtimado 
para los tramites y evaluaciones 

Propercicna información al 
aspirante del pue.sto vacante 

Reclutamiente de Personal 
I:nidad de Reclutamiento y Selección de Personal 

Dh-Wón de Carrera Policial 

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

División de 
la Car.rera 
Po lid al 
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Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Titular de la Dirección que Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Jesús Antonio Cornejo Pérez Revisó: 

Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

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

Selección de Personal Procedimiento: 

Reclutamiento y Selección de Personal Área: 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Lic. Jesús Antonio Cornejo Pérez 

Firmas: 

División de Carrera Policial Dirección: 

. División de 
•la Carrera 

Policial 
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~-.\probó la evaluación 
Fisica? 

Informa al aspirante el ~ -~.-0-<. Si estatus de su trámite -------.....--- ¿ 
Programa la Jefatura de Salud en 

el Trabajo la e <iilll!C1Ón finca 

~Aprobó la evaluación 

,~, 

Verifica que se aplique la evaluación médica 

(J 
Espera 

resultados 

• Copia de solicitud 
• EnCuesta epideanológica 
• Copia de CLt'J' e ~"E 

Remite mediante oñcic el listado de los aspirames a la 
Dívisión de Inteligencia para la consulta en la base de 

datos del Regisrro >acional de Seguridad Publica 

Remite oficie a la Jefatura de Salud en el Trabajo para la 
prcgramacrón y aplicación de examen médico a los aspirantes, 
anexando la ;;_iguieme documentación: 

Resguarda el expediente físice y 
asigna número de folio consecutivo 
ge;emlo por el sistema de control 

Escanea la documentación 
proporcionada por el aspirante 

Registra lo'l datos generales del aspirante 
en el sistema de control interno 

Apertura expediente de 
cada uno de los aspirames 

Pagina l de 3 Selección de Personal 

Jefarura de Rttlntamiento y Selección de Personal 

Diruión de Carrera Policial 

Selección de Personal (Pág. 1 de 3) 

División de 
la Carrera 
Policial 
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• Confirmar y corroborar datos proporcionados en la entrevista 
• Venñcar e! entorno social, ambiente comunal. referencias 

vecinales y convivencia familiar 

.. ;plica entrevista y elabora reporte de 
trabajo scciai firmada por el responsable 

Manual de Procedimientos 
r;'1b1er~o d<> r,uad 1(:1¡ar a 
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Espera 
re.sr .. dtados 

Prczrama .a los aspirantes 
para entrensi~ de 

trabajo social 

Espera 
resultado 

Programa a los aspirantes 
para entrevista psicoiogice 

• Control de Impulsos 

~ ~~;§§;-;::~~-~' 
• Descerrar conductas parasociales y adictivas. 
• !\·!anejo de la agresividad, 
• Tolerancia '" frustración. 

Página:? de J 

¿Apri)bó evahsaeróa? Nc------t 
,--~~~~~~~~~~~~~-+-~~~~~~~~~~~~s¡ 

Informa al aspirante el 
resultado de su evaluación 

• CI (test duración 30 mmutcs) 

Aplica batería de evaíuacicn psiccmétrica: 

• Copia de soiicirud de aspirante 
• Encuesta previa 

Recibe el listado de aspirantes que serán evaíuadcs 
con pruebas psicométricas presentando 

fa siguiente documentación. 

Psicólogo 
Trámite Seleccién de Personal 

Jefatura de Reeíuramíente y Selecciéa de Personal 

Selección de Personal (Pág. 2 de 3) 

División de 
la Carrera 
Policial 



LaOdad .... 

tecu1da Cotaiemo dtt 
Guadalaj ra 

Manual de Procedimientos 
r;')b1ern,, ·.Je 1-:;1,;;d •lé>Hrl 

Página 31 de 44 

Em ia expediente del aspirames a la 
Jefatura de Recursos Humanos parn 

trámite de alta como policías: 

Envía a la Ccmisión ),.funlcípai de 
Cerrera Policial los expedientes que 

¡-------------+----------------_j...J concluveren setisfactcriameme la fürn>~~~:~,~ ~~d:obar 

Informa a la Jefatura de Recursos 
Hemancs JY"aTa Que- realice e1 trámrre 
para el P"1io de b.eca a los aspirantes 

Prozrama en cocrdinacicn con la 
Jefatur; de Recursos Humanes plática 
informativa de derechos y obligaciones 

para los aspiranres seleccionados 
que. iniciaran con la formación inicial 

'-._·_C_:o_n_c_hu:_•i_ón_fu_..-_ºr_a_H_e_o_n_o_L_,-,_·o_ra_b~le / 

Informa a les aspirantes seleccionados 
para que. actuaI.1.c.en documeatacicn 

fultante y acudan a: platica informativa 

i:!r';~ listados de 'os spiranr bad Confirma a fa Umdad de 
al .. C~;i~ario,d,e 'in·~:üi~~ de c::.r=~~oli~~ Recíutamiearo v Selección de 

parn que sean presentados a la Comisión !----'--+----------------~ Perrona! listados .de !03 asmrantes 
Municipal de Carrera Pclicial aprobados nor la Com;ién 

MÜniclipal d~ Carrera Pohcaal 

• F echa de. la visita con nombre del 
asmrante : ~~~;a:~:i~~:;:/· emcmo 

Entrega el diagnostico final con su 
conclusión firmada por el resncnsable del 

área, con la siguieÜte dcc~entaci·ón· E:!',i11 hstados a la Lnidad 
de Enlace de F endes v 

Subsidios Federale~· 
para 1; programación 
de los exámenes de 

Control de Confianza 

Envía oñcío a los centros I 
educan vos par.a l.ª. = ~ , ón 
de documentos nresemados 

p·~r los a::iprrante> 

Comisario de División de 
Carrera Policial 

Trabajador Social Jefatura de Reclutamiento v 
Selección de Personal '" 

Página 3 de.3 Trám.ite Selección de Personal 

Selección de Personal (Pág. 3 de 3) 

División de 
la Carrera 
Policial 



Manual de Procedimientos .~ .. ~. 
~ Guadalajara 

Página 32 de 44 

Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Titular de la Dirección que Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Jesús Antonio Cornejo Pérez Revisó: 

Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

COSCG-CAPO-P-03-13 Código de procedimiento: 

Seguridad de la Información de Aspirantes Procedimiento: 

Reclutamiento y Selección de Personal A rea 

Dirección: 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Lic. Jesús Antonio Cornejo Pérez 

Firmas: 

División de Carrera Policial 

Persona que Elaboró: 

. Div.isión de 
•la Carrera 

Policial 



~. teeulda *"°"' Guadala)ara 

Intesra el caerurista el exnediente físico del aspirante ron toda 
la docum.;ntacíón validada por recepción, etiquetándolo con 

el número de fclic asignado por el sistema de control 

Registra .el capmrista la información solicitada por el sistema y 
espera que se genere el número de folio, que se asigno de forma 
automática et cual será, el utilizado para identificar al aspirante 

durante todo el procese de Reclutamiento y Selección 

Página 33 de 44 

Manual de Procedimientos 

l. Que los expedientes deben estar en el interior de la 
oficina en su archivero debidamente cerrado con 
llave 

2. Asigna personal quien era el único que cuenta con 
ta autorización para sustraer expedientes 

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

Instruye a personal para que capture los resultados en el 
sistema de control r archive les documentos en el expediente 

de o los aspirantes de forma consecutiva 

Recibe tos resultados de tas 
evalaaciones aplicadas a los aspirantes 

Instruye a personal capturista para q1;e m~e;;; 
dates al sistema de información de o les aspirantes 

Envía listado de cersonal ::i la Jefatura de Iecnoiozias de la 
Información pa.;a la asignación de nombre de 1~0~ :,· 

contraseñas personalizadas para ingresar al sistema de control 

Personal .\uñlfar de la Unidad 
Seguridad de la Información de Aspírantes 

Lnidad de Reclutamiento y Selección de Personal 

Seguridad 

División de 
la Car.rera 
Polidal 
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Mtro.César Hugo Cuevas Jiménez 

Titular de la Dirección que Auforiza: 

Responsable del Área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Lic. Jesús Antonio Cornejo Pérez 

Persona que Elaboró: 

Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Firmas: 

Titular de la Dirección que Lic.César Hugo Cuevas Jiménez 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Jesús Antonio Cornejo Pérez 
Revisó: 

Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Enero 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COSCG-CAPO-P-03-14 

Difusión de Preceptos 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Unidad de Doctrina Policial A rea 

División de Carrera Policial Dirección: 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de 
Guadalajara Coordinación o Dependencia: 

[!11'' D. ivlsión de •la Carrera 
l. Policial 
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6 
Difunde entre el personal 

de la Ccmisaria 

Imerime o digitaliza 
e! phm para la di_fusién 

Ejecuta el proyecto, plan, lineamiento, 
audiovtsual conforme a la instrucción 

~,,,fodiñca la información de acuerdo 
a ta revisión y aporte por parte de la 

o el Comisario de la División 

Emite e! visto bueno e instruve su 
eiecucióa el Comisarió de, la 
Dí1:ísi6n de Carrera Policial 

81-----i.i Pr_.e_.~e_n_m_p_ro_p_tiP_-~-t_w._a_l C~c-·mt_._~_n_o_de_o_·_in-·s1_0n_u __ _,, 

Inchrye y depura la mformaesóu en e! proyecto 

elabora el proyecto o 3-eguimiemo de una tarea 

Investiga fil respecto de ta tarea encomendada a través 
de la consulta de distintas fuenres de información 

Recibe orden de trabajo por parte del comisario 
de División de Carrera Policial o se da sezuizniento de 

proyecto, plan, lineamiento, audi~nru:al o tr";bajo ordinario 

Difusión de Preceptos 

División de 
la Carrera 
Policial 
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COSCG-CAPO-F-03-01 

Cronograma de C(l;pacita<:lón 

Reeot501J: Pro io• 10 F-ORTAMUN 2025 

Cronograma de capacitación 

Formatos 
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Periférico Norte 3229, 
CoL .Jardint!s dQ la Bdrram:a, Guadalajara, Ialiscc 
www.gu<id<iia¡ara.gob.mx 

Componente: ActitUde 
N" Pregunta '1 

El/la instructor(a) mostró 
6 preocupa.ción por el H 

aprendizaje. 
lf 

Implementó dinámiGils 
7 para reforzar el u 

aprendizaje. 
Usó lenguaje claro y 

8 adecuado o ex:pjicó u 
términos complejos. 

Presentó una evaluación 
9 

justa y clara. 
[) 

utilizó una comunicación 
[] 10 

asertiva durante la ciase. 

útiles. 
5 

EJ/la instructor(a} dejé> tareas 

' 

El/la instructor{a} utílJzó 
herramientas al!ldi'bvisuales. 

4 

3 

2 3 4 5 

[) -. u u u 

u [) [] () 

[) 11 (] ll 

n [) [) u 

n [] [] [1 

2 3 4 s 

u n n (1 

n n [) (1 

[) {J 11 (1 

[) (1 u (1 

[) u [] (1 

'~""· 1 
te"C:qüTda 

Gumialajara 

1 

El/la instructor{a) mostró 
2 contar con dominio del E ] 

tema. 

El/la instructor(a} mostró 
1 contar con una planeación y I 1 

continuidad de la asignatura. 

El/la instn.ldor{a) util.raó 
herramientas de ,aprendtraje 
prácticas. 1 

Pregunta 

Componente: Clase 

5 - Totalmente de acuerdo 
4 - De acuerdo 
3- Ni de acuerdo ni en desacuerdo 
2 - En desacuerdo 
1- Totalmente en desacuerdo 

Comisaría 
• de Seguridad 

Guadalajara 

Formulario de Evafuadón del Instructor - Para Alumno/a 
Instrucciones: Marque con 1.ma 'X' el número que mejor refleje su opinión sobre el desempeño del/la 
instructor{a). Use la siguiente escala: 

COSCG-CAPO-F-03-02 Formulario de Evaluación Alumno- para instructor 
(hoja 1/2) 

División de 
•la Carrera 
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JAiffctfWÜ 
Guadalajara 

Periforico Norte 3229, 
Col. Jard¡nes de la Barranca Cuadalajara, Jalisco. 
www.guadal<ija<il.gob.rnx 

1 tec·üTda 

r! Comisaría 
•de Seguridad 

Guadalajara 

Componente! Disciplina 
Pregunta 1 2 3 4 5 N~ 

Fue puntual en inicio y 
[] [] u n u 11 

término de sesiones. 

Tuvo una actitud respetuosa, [I [] [l [) (] 12 
cordial y profesional. 

Portó el uniforme con 
[] [ 1 f 1 n {] 13 pulcritud y homogeneidad. 

14 Contestó el saludo (rendir). (1 [] I1 (] n 

Observa los protocofo!S' en u 1: (1 ll () u 15 clase (levantarse/sentarse). ll 

Usa su ejemplo ¡paramotlvar u u ( l () u 16 
la disciplina. 

Justificó sus fa.Itas o fue: 

n 17 reem plazado por otro h u n [) (] 
instructor. d 1: 

"' 

Formulario de Evaluación Alumno- para instructor 
(hoja 2/2) COSCG-CAPO-F-03-02 

División de 
•la Carrera 

Policial 



Manual de Procedimientos 
Cobierno de Cuadal-1¡ rr a 

u • tecu1da Go&Wernode 
Guadalajara 

Página 39 de 44 

P~r ',:iri.::• '•O~ié 311° 
_·.;l J.irdll r~ ~ Ll 5M· .11K C.u.i\!.¡ . .;i, r .;¡ ..alri<. ~ 
NY1'IJ ~ ,-t: 1 ~ lf":t i;:¡nt; r-r- • 

1PJaricaci. 
ses· nes 

Cargo: 

Comisaria 
•de Seguridad 

Guadal J r~ 

COSCG-CAPO-F-03-03 Evaluación de desempeño para instrutores (hoja 1 /2) 
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Policial 



uOUl.bd..-. 
tecu1da Manual de Procedimientos 

·,(,,jfj,:¡l i¡-1r ;¡ 

Página 40 de 44 

T~~~al 
~f::a''Jos~. 

1 = Oefieiere 
.2 = imwideme 
3=~. 
4""8ueno 
5;::E;(~ 

Se~~ 
"""" .. 

. . 
~-!:>fa~,, 

Criterio 

Ad!Jakación 

Sabe~~º 
~Ull~aa 
~~ 

~iento 
adew~o 

~li~~oy 
~rid.adm 
~.esil'r'~ 

f~~ 
~~~ 
~º~~al 

Mariejode~~ 
~rsm•s 

:rJ·· . ., • Comharía 
.·• ··•· .. • ... ·. • •deSepri.dad . · · . Gu.WaUlf>l!ril 

w, Re@.o~ucló.n cm1ntt:tos 

COSCG-CAPO-F-03-03 Evaluación de desempeño para instrutores (hoja 2/2) 
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Cuadrante: División mínima de responsabilidad territorial en materia policial. 

Comisario Jefe: Es la persona quien tienen a su mando la División de Operaciones 

Regionales y Agrupamientos, a la que le corresponden los grupos operativos que 

desarrollan su función en las tres regiones operativas en las que se divide el 

municipio, zonas y cuadrantes. 

Comisario de Región: Es la persona designada para supervisar y coordinar el 

territorio municipal de la región dividido en zonas y cuadrantes para los fines de la 

operatividad. 

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

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

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

el titular de la Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara. 

Comisaría: La Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Comandante Regional de Supervisión: Es el mando jerárquico que tiene a su 

cargo supervisar la administración y distribución de estado de fuerza en cada uno 

de los cuadrantes de su polígono. 

Carrera Policial. Servicio Profesional de Carrera Policial. 

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

Comisaria. 

3. Glosario 

Div.·isi6n de 
•la Carrera 

Policial 
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Formación inicial. Proceso de preparación teórico-práctico basado en 

conocimientos sociales, jurídicos y técnicos para capacitar a los aspirantes a 

pertenecer a las Instituciones de Seguridad Pública, a fin de que adquieran y 

desarrollen los conocimientos, habilidades y actitudes necesarios para cumplir con 

las tareas a desempeñar, de acuerdo con las funciones y responsabilidades del área 

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. 

DOF. Diario Oficial de la Federación. 

Desarrollo Policial. Es un conjunto integral de reglas y procesos debidamente 

estructurados y enlazados entre sí que comprenden la Carrera Policial, los 

esquemas de profesionalización, la certificación y el régimen disciplinario de los 

integrantes de las instituciones policiales. 

CUIP. Clave Única de Identificación Permanente 

Cursos de formación continua de especialización. Proceso de aprendizaje en 

campos de conocimiento particulares, que sean requeridos conforme al área de 

responsabilidad, destrezas y habilidades precisas o específicas de los elementos. 

Cursos de formación continua de actualización. 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 jerárquicos de 

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

Control de Confianza. Son las evaluaciones realizadas a instituciones de 

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

lj]t', ·.•.. '· Div.isi.ón de • la Car,rera 
l. Policial 
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SENSNSP: Secretariado Ejecutivo Nacional del Sistema Nacional de Seguridad 

Pública; 

PR: Policía Primer Respondiente. 

PI: Policía de Investigación de las Fiscalías. 

PCP: Policía con Capacidades para Procesar. 

Polígono: Área geográfica delimitada en cuadrantes que proporcionan vigilancia 

para la Prevención de faltas administrativas y delitos. 

Profesionalización. Según la LG~NSP (artículo 98): "es el proceso permanente y 

progresivo de formación que se integra por las etapas de formación inicial, 

actualización, promoción, especialización y alta dirección, para desarrollar al 

máximo las competencias, capacidades· y habilidades de los integrantes de las 

instituciones policiales. 

PRP. Programa Rector de Profesionalización emitido por el Secretariado Ejecutivo 

del Sistema Nacional de Seguridad Publica. 

LGSNSP. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. 

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explícita, ordenada y 

sistemática información sobre objetivos, políticas, atribuciones, organización y 

procedimientos de los órganos de una institución; así como las instrucciones o 

acuerdos que se consideren necesarios para la ejecución de trabajo asignado al 

personal teniendo marco de referencia los objetivos de la institución. 

. Divis1.· ón de 
•ta Carrera 
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Manual de Procedimientos 

, La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la División de Carrera Policial 
COSCG-CAPO-P-03-0425, de la Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara, fecha de 
elaboración: Enero 2018, Fecha de Actualización: Junio 2025, Versión: 03 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de Planeación 

Tecnológica 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

In . Samuel González Loza 

Titular de la Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 
Ismael Ramírez Méndez 

3. Autorizaciones 
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