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, Divisién de
Logistica

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 Cddigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

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

ESPACIO EN BLANCO
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/] . Division de
Logistica

B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

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

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccién del area responsable
de la elaboracién 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. EI Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervision de los
siguientes funcionarios:

« Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual

« Titular de la Direccion del area que elabora el manual

o Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental

« Titular del Departamento de Planeaciéon Tecnoldgica

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

Fecha de elaboracién: Mes y afio en que se elabord la version inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afo de la versidbn 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.

Cddigo del manual: Caédigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de versién (00), y fecha de
elaboracion o actualizacion (MMAA).
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t . Division de
Logistica

C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccion V. del Cddigo 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 consecucién de los objetivos de la dependencia
ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacion y medicién de su
desempefio.

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 difusion para apoyar la
induccion 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 vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién 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.
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/] . Division de
Logistica

1. Inventario de procedimientos

Procedimiento

Tramite de Inclusién en la Licencia

Vehiculo Patrulla

Colectiva para la Portacién de Arma de COSCG-DILO-P-03-01 7 No
Fuego

Tramite de Revalidacion del personal en

la Licencia Oficial Colectiva para la COSCG-DILO-P-03-02 10 No
Portacion de Arma de Fuego

Entrega de Credencial de Portacion de COSCG-DILO-P-03-03 13 No
Arma de Fuego

Inspeccién de Armamento por SEDENA COSCG-DILO-P-03-04 15 No
Ret.:e'pmon de Armamento y Equipo COSCG-DILO-P-03-05 17 No
Policial

Dlan.bucwn de Armamento y Equipo COSCG-DILO-P-03-06 19 No
Policial

Baja de Armamento por mal COSCG-DILO-P-03-07 | 21 | No
Funcionamiento u Obsoleto

Actualizacién del Inventario del COSCG-DILO-P-03-08 23 No
Armamento

Tramite para la Recuperacion de Arma

de Fuego ante el Ministerio Publico COSCG-DILO-P-03-09 | 25 No
Oficio de Portacién Temporal de Arma de COSCG-DILO-P-03-10 27 No
Fuego

$irr|;rega de Municiones para Practica de COSCG-DILO-P-03-11 29 No
Acta de Consumo Municiones COSCG-DILO-P-03-12 31 No
Informe Mensual COSCG-DILO-P-03-13 33 No
Limpieza y Mantenimiento de Armamento COSCG-DILO-P-03-14 35 No
Dotacién I@wdual de Armamento COSCG-DILO-P-03-15 37 No
para Servicio

Asignacion de vehiculo COSCG-DILO-P-03-16 39 No
Cambio de Area de Asignacion de COSCG-DILO-P-03-17 41 No
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Division de
Logistica

Procedimiento

Radio

Asignacion de Vehiculo Patrulla Nueva COSCG-DILO-P-03-18 43 No
Reparacion de Fallas Menores COSCG-DILO-P-03-19 45 No
Orden de Servicio COSCG-DILO-P-03-20 47 No
Reporte por Siniestro de Vehiculo COSCG-DILO-P-03-21 49 No
‘ s:;q;iimfsrl’;z de Reparacion de Vehiculo COSCG-DILO-P-03-22 51 No
e e 00506 01L0P0323 | 53 | No
Mantenimiento Preventivo COSCG-DILO-P-03-24 55 No
Inventario de Radios y Accesorios COSCG-DILO-P-03-25 58 No
Baja de Equipo de Radiocomunicacion COSCG-DILO-P-03-26 60 No
Solicitud para la Reparaciéon de Radios COSCG-DILO-P-03-27 62 No
v | coscaotoreas | e | no
Reemplazo y Canje de Accesorios Para COSCG-DILO-P-03-29 66 No
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AR Division de
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2. Diagramas de flujo

Simbolo | Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decisiéon exclusiva

Puerta de enlace paralela

® || |00 00

Flujo de secuencia
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Division de

¢ Logistica

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Logistica

Area:

Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial

Procedimiento:

Tramite de Inclusién en la Licencia Colectiva para la
Portacion de Arma de Fuego

Codigo de procedimiento:

COSCG-DILO-P-03-01

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Eespo’r.msable del Area que Policia José Rogelio Espinosa Alvarez
eviso:

Titular de la Direccion que|p i 5c Carlos Michel Manzo
Autoriza:

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que Elaboré:

Policia .Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que Revisé:

Policia. José Rogelio Espinosa Alvarez

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo

Pagina7 de 74

Manual de Procedimientos

a Cludad que ’

‘{-‘ Cobierno de =
%% IRS) G\Is;’sdammm te cu'da



. Divisién de
Logistica

Diagrama de Flujo
Tramite de Inclusion en la Licencia Colectiva para
la Portacion de Arma de Fuego (Pag. 1 de 2)

COSCG-DILO-P-03-01

TUnidad de Armamento Municiones ¥ Equipo Policial

Pigina 12

Tramite de Inclusion en la Licencia Colectiva para la Portacion de Arma de Fuego

Tnidad de Armamento Municiones ¥ Equipo Policial Comisario Jefe Jefatura de Salud en el Trabajo

Jefatura de Salud Mental

[Realx:a ¢l calendano para aplicar 1z bateria de exdmenes

Y

s
Coordina con la o el Jefe de Szlud =n 2l Trabajo v de
la Jefaturz de Salud Mental v Trabaio Social Iz
aplicacidn del examen médico ¥ pacolégico

A
Proporciona via oficio al Comisario Jefe &l listado de
programacién del personal que tiene gue acudir 2 realizar
examenes de deteccion de drogas de abuso (A ping),
examen psicoldgice, examen médico, asi come de presentar la
cartilla militar liberada v la carta de no antecedentes penales
para que puedan ser inchudos =n la Licencia Oficial Colectiva

Realiza circular 2 los mandes
quicos para que envien
su personal pohicial de acuerdo
al listado v fecha asignada

1
oz
3

¥

Aplica ol examen al
personal que se encuentra
en lista de programacion

Aplica bateria de exdmenes escritos ¥ canaliza pm]
la aplicacion del sxamen médico v psicolégice }

Aplica 2l examen
al

de programacion

& i & Elabora certificado
Recaba v organiza de forma m&:‘.}dual ] < sdicopisatlones
Ia mformacidn por cada policia ] de salud men:;l
ud ment

Emite certificade médico
de no impadimente fisico|

%

Y

Coordina con laboratorio externo

para Iz aplicacién del examen de
deteccidn de drogas de abuso

1
Esperala fecha
para =l axamen

Apova en la organizacicn para la
aplicacidn del examen antidoping

|

del examen antidoping

)

1

Verificar
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Manual de Procedimientos

. Division de
Logistica

Diagrama de Flujo

Tramite de Inclusion en la Licencia Colectiva para
la Portacién de Arma de Fuego (Pag. 2 de 2)

COSCG-DILO-P-03-01

Tramite de Inclusion en la Licencia Colectiva para la Portacion de Arma de Fuego

Pagina 272

Tnidad de Armamento Municiones ¥ Equipo Policial

{ Captura la informacion en la base de datos intema }

2 intagrar la documentacion v los resultados
de los exdmenes practicados en el expedients

(Aprueba los exdmenes ”

3

i

Amtid + Madico o Psicol

Digitaliza la informacién contenida
en &l expedients inherante al tramite
de la melusion en la licencia colectiva

Informa en &l momento el resultado
del examen Antidoping 2la Venfica a1 procede re-evaluacion
Direccion de lo Juridico

I
;Procadela

ra-svaluzcion’

A

Acompaiia junto con personal de la
Direccicn de lo Juridico 2 la ¢ &l policia

Integra expedientes con la documentacidn

de manera individualizada

que dic pesitivo, al IUCF para que se N S
le realice un nuevo examen

I

(Aprueba el nueve examen?
[infcrma al Comszanio Jefe paxa] r
. X si gae a0 sk bms il pencal Envia oficie 2 la Secretariz de Segunidad del
i ) \/ Estado con los expedientes para que sean
l enviados a la SEDENA v &l personal sea
mchudo n la Licencia Oficial Colectiva
dentro de la plantilla de la Comisaria

Realiza informe de hechos 2
1a Direccion de lo Juridico

A

Ezperala Reschucicn de la
Direccicn de lo Juridico

estatus dentro de la licencia

Espera validacion de expedientes v }

;Laresolucion indica
que cauza baja’

. B Realiza la baja del o la policia
Acata la resolucion emitda 9 raliay
{pm 1a Direccidn de lo }'undite} ( ea la lista para tramite de l2 ]

mnclusicn en la licencia colectiva

e
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. Division de
Logistica

Coordinacion o Dependencia:

Identificacion Organizacional

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Logistica

Area:

Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial

Procedimiento:

Tramite de Revalidacion del personal en la Licencia
Oficial Colectiva para la Portaciéon de Arma de
Fuego

Codigo de procedimiento:

COSCG-DILO-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Revisé:

Policia José Rogelio Espinosa Alvarez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Policia 2° Carlos Michel Manzo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del Area que Reviso:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Policia José Rogelio Espinosa Alvarez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo
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AN Division de
Logistica

Diagrama de Flujo
Tramite de Revalidacién del personal en la
Licencia Oficial Colectiva para la Portaciéon de
Arma de Fuego (Pag. 1 de 2)

COSCG-DILO-P-03-02

Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial
Tramite de Revalidacion del personal en la Licencia Oficial Colectiva para la Portacion de Arma de Fuego
TUnidad de Armamento Municiones ¥ Equipo Policial

)

Pagina 12

Comisario Jefe Jefatura de Salud en el Trabajo | Jefatura de Salud Mental

Jalizco en donde solicita se remita documentacidn parz Ia

Recibe oficio de la Secretaria de Seguridad del Estado de
revalidacion del personal dentro de la Licencia Oficial Colectiva

listade del personal (autorizade) que debe estar

Sclicita a la Secretaria de Seguridad del Estado ]
inchado en la Licencia Oficial Colectiva

[ Asigna arma al personal policial autorizado ]

!

de Salud #n &l Trabgo v de
efatura de Salud Mental v Trabajo Social para la
aplicacion del sxamen medico ¥ paicoldgico

|

Envia histado al Conuzario Jefs para que notifique al \}
personal que debe acudir a la aplicacién dela bateria |

de evaluaciones para larenovacidn de laLicencza |

Oficial Colectiva de acusrde 2 la programacion ;

O

, - - B Aplica ol examen al
Aplica bateria de examenes escritos v canaliza ::am} “ajgmi aue se encuenma
1a apheacion del examen medico v psicoldgice g

phc o vesieslimee | en lista de programacidn

fc
L

oordina conlaoel
a Ji

Realiza circular a los
mandoes jerarquicss para
que envien 2 wu personal
policial de acuerdo al
listado v fecha asienada

Aplica el sxamen
2l personal que ze
encuentra 2n hista

de programacion
Racaba v organiza de forma mﬁz"-adm}L ] EM; i?-n:z ?:ﬁd;;i?\ {Em_\te cernficade meédico
la informacidn por cada policia J‘ ' 36 sibulmental - ide no mpedimento fisico
4
Coordina con laboratorio externo
para la aplicacion del examen de
deteccion de drogas de abuse
L
Espera la fecha

para el examen

5n del examen

[ Apova en la organizacion para la ]
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. Division de
Logistica

, , Diagrama de Flujo
Tramite de Revalidacion de la Inclusion en la Licencia
Colectiva para la Portacion de Arma de Fuego (Pag.
2 de 2)

COSCG-DILO-P-03-02

Tramite de Revalidacion del personal en la Licencia Oficial Colectiva para la Portacion de Arma de Fuego Pigina 212

TUnidad de Armamento Municiones ¥ Equipo Policial

del examen

[ Venficael

A

{ Captura la informacion en la base de
@ integrar la documentacidn v los
de los exdmenes practicados en el expediznte

{Aprueba los examenes 7

i |

an &l axpedients inherente al wimite
'L de la mclusidn en la licencia colectiva

K}

Antidopms

del examen Antidopmgala

[’{enﬁca 31 procede re-emluacxén]
Direccidr de lo Juridico

Informa en &l momento el :esuitach

Proceda larz-svalnacion’ «

h
Aconpaiis junto con personal de la Imegra exped con la docu 2
Direccion de lo Juridico al oficial que Si de manera individuzlizada
dio poszivo 2l UCF paraque se le

razlice un nueTy sXamen

l

CAprusha 2l nmusve axamen”

Informa al Comusario Jefe para
que no se arme ai personal

O

Realiza informe dehechos 2
la Dirsccién de lo Juridico

;

{ Esperz lz Resolucion de la }

Direccicn de lo furidice

:Laresolucion mdica
que causa baja’

<

Acata la resolucién emitida por R:’fhi;b;:a delol p;eh,caia
fa Drzeciin de lo furidice mclusén en Iz hicencia colectiva

I

Exvia oficic a la Secretaria de Segundad del
Estado con los expedientes para que sean
enviados 2 la SEDENA v el personal sea

revalidado en la Licencia Oficial Colectiva

dentre de 12 plantlla de l2 Comisaria

estatus dentro de la hicencia

[ Espera validacidn de expedientes v J

e
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. Division de
Logistica

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Divisién de Logistica

Area:

Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial

Procedimiento:

Entrega de Credencial de Portacion de Arma de
Fuego

Codigo de procedimiento:

COSCG-DILO-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Ees.po'r.\sable del Area que Policia. José Rogelio Espinosa Alvarez
eviso:
T"“'a.' de la Direccion que Policia 2°. Carlos Michel Manzo
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Elaboro: Responsable del Area que Reviso:
Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Policia. José Rogelio Espinosa Alvarez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo
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Division de ’
¢’ Logistica ’

Diagrama de Flujo
Entrega de Credencial de Portacion de Arma de
Fuego

COSCG-DILO-P-03-03

TUnidad de Armamento Municiones ¥ Equipo Policial
Entrega de Credencial de Portacion de Arma de Fuego

'd N
Rzcibe ol listado generado por la Secretaria de Segundad del Sclicita 2 las dreas operativas la azignacién del numero
Estado del personal incluido en la Licencia Oficial Celectiva de matricula del arma de fuego por policia adscrito

\

s

[ Recibe listados con la asignacién de
L nimeros matricula de arma de fuego

Asigna personal para que acuda a las instalaciones de la a3
2 panRg vl oorama la fecha de anmer enciales
Secretaria del Estado y realice la impresion de credenciales, Proge e la A;;:...L‘e;n ddee"v?::‘ iales
recibos v la relacion de listados en dos tantos THREREHS s S e Sheed

@ ‘ Sclicita via oficio al Comisaric Jefe parz que instruva al

< perzonal operativo de la Comisaria acuda a recibir su
u l credencial de portacién de acuerdo al calendario

Entrega en las instalacionas de la Comsaria las
credenciales v el talén de recibo al personal pelicial

&

J [ Solicita al personal policial la credencial

Capturz la informacidn en labase de dates de la SEISP €

w

anterior, recaba firma en la lista v bitacora

INE, recaba firma 2n las lista v bitacora

J

[ Solicita al perscnal policial copia del

;Cuenta con su
cradencial”

-

Solicita copia de la denuncia por robo o
eXtravio v recaba su firma n las listas

\.

, !

| EnviaalaSSE lista firmada, recibe
v demas documentacion que se reciod

J

A

Archiva acuse de la lista, a=i como
del oficio de entrega de documentos
- J
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Division de

’ Logistica

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Logistica

Area:

Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial

Procedimiento:

Inspeccion de Armamento por SEDENA

Cdédigo de procedimiento:

COSCG-DILO-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Reviso:

Policia. José Rogelio Espinosa Alvarez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del Area que Revisé:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Policia. José Rogelio Espinosa Alvarez

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo
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. Division de
Logistica

Diagrama de Flujo

COSCG-DILO-P-03-04

Inspeccion de Armamento por SEDENA

Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial

Comisario Jefe

Inspeccion de Armamento por SEDENA

Recibe notificacion de lz SEDENA que
realizard una inspeccion 2l armamente

y
oficio al Comisario de la
ca para que les otorzue

ersonal de la SEDENA

Imprime la ultima acta de visita

Comisario General Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial
Informa 2l C Jefe de Ia presenci:
de personal de SEDENA
L 2
Instruye 2 personal que cuente con
armamento comisionade para que acuda

Sclicitz 2l Comuszanie Jefe instruva al perzonal

que cuents con oficio de comixdn permanente

de armamento se presente al Depdsito
General para zu inspeccién

al Depdeite General de Armamento 2
mspeccidn por personal de la SEDENA

de inspeceidn del amm vi <
entrega al personal de la SEDENA
v

Y

~
Acude con personal de la SEDENA alos
difs depdsitos de armamento para

realizar la mspeccién fsica

y

Realiza cuatro jusgos de copias del
acta de visita ¢ inspeccidn

}

(" Racaba firmas =n los custro Jjuegos delacta
de vizitz de inspeccidn del Comisario General,
Comisario de la Division de Logistica asi como
del encargado de la Unidad de Armamento
Municiones v Equipo Policial

‘ ]

r

Exnvia los cuatro juegos a la SEDENA para
firma quienes s quedaran con une

Instruye a su personal paraque paseala
SEDENA a recoger las actas va firmadas

|

Entrega un juego de las actas al Comisario
de Logistica e informa por oficio al Comisanio
General de los resultados de la inspeccidn

A4

[A:c‘::if:a Juege de las acta en sus archivo mtemo}
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.

Division de
Logistica

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Logistica

Area:

Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial

Procedimiento:

Recepciéon de Armamento y Equipo Policial

Cdédigo de procedimiento:

COSCG-DILO-P-03-05

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

gespo,r.\sable del Area que Policia. José Rogelio Espinosa Alvarez
eviso:
T|tulalr fje ia " Direcgion que Policia 2°. Carlos Michel Manzo
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Elaboré: Responsable del Area que Revisoé:
Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Policia. José Rogelio Espinosa Alvarez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo
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. Division de
Logistica

Diagrama de Flujo
Recepcion de Armamento y Equipo Policial

COSCG-DILO-P-03-05

Recepcion de Armamento ¥ Equipo Policial

Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial

Jefatura de Control Presupuestal

Sclicita por oficic 2 la Direccidn de Enlace Admmistrative los
requerimientos de compra de armamento. municiones v equipe policial
conforme 2 laz necesnidades de las difs aéreas de la Comizaria

J Realiza los framites necesarios para realizar la compra
'] conforme al d

para ese rubro

| Entrezalz

T equipe policial que lezard v que e adquinid

L

den de compra con la canndad de m:zuc:cnesj

H

E

_Sonarmas da fueze
© mumcionas”

Informa por oficio al Comisaric de la Divisicn de Logistica L
de la llegada del equipo para que aworics acudir por el |‘

A

Sclicita de manera verbal al comisanio Jefe le preste apovo
para recoger el equipe en 2l deposito de armas de la SSEJ

L

Informa 2 la Umdad de Armamento la fecha
que 2l proveeder entrega el Equipo Policial

1 Recibe 2l equipo el Depdsito General de la Comisaria }:

v

Verifica que el equipo 23té completo conforme
2 la orden de compra v en buen astade

[ Registrz en Ia biticora de control de ingrezos v zalidas ]

v

Solicita mediante oficic al dreade
mventarios 2! alta del aquipo nueve

A 4

Incluye ol nueve armamento, municiones v equipe policial
2l mventanic del depésito v en 2l informe mensual
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.

Manual de

Division de

Logistica

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Divisién de Logistica
Area: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial
Procedimiento: Distribucion de Armamento y Equipo Policial

Cddigo de procedimiento:

COSCG-DILO-P-03-06

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Reviso: :

Policia .José Rogelio Espinosa Alvarez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2018

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Policia José Rogelio Espinosa Alvarez

Responsable del Area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo
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. Division de
Logistica

¥

Distribucion de Armamento y Equipo

Policial

Diagrama de Flujo

COSCG-DILO-P-03-06

Distribucion de Armamento v Equipo Policial

Unidad de Armamento Municiones ¥ Equipo Policial

Solicitante

i

N

h 4

¢l depdsite general

l Racibe aquipo nueto 2n

b

h 4

Venfica las necesidades de cada
una de las dreas operativas

l Verifica la disponibilidad de lo soheitado

|

municicnes v o equipo poficial

8

Realiza oficio solicitande mammte}

!
H

A

O

J

Cusntaconlo
solicttada”
Dizmbuye el eaquipd conforme
a las necesidades de cada drea
x X
@ Espera disponibilidad
@ :{ Elabora resguardo
\

Envia oficio informande

que pasen por & equipe

Entrega el armamento,

mmicienss v equipe policial r

1‘

'L Enwvia per el equipo asignado

t

Archiva resguardo

‘( Venfica el equipe v
'L firma resguarde

k
)
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. Division de
Logistica

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: [Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Division de Logistica

Area: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial

Procedimiento: Baja de Armamento por mal Funcionamiento u
Obsoleto

Cddigo de procedimiento: COSCG-DILO-P-03-07

Fecha de Elaboracidn: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Reviso:

Policia. José Rogelio Espinosa Alvarez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que Elaboré:

Policia . Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que Revisé:

Policia .José Rogelio Espinosa Alvarez

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo
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Division de
’ Logistica

Diagrama de Flujo
Baja de Armamento por mal Funcionamiento u
Obsoleto

COSCG-DILO-P-03-07

TUnidad de Armamento Municiones ¥ Equipo Policial

Bajade Ar por mal Fi u Obsol
Identifica ol ar que 3 encuentra en mal Selicita al Depésite General
estado u ohscleto ¥ que o3 necesario dar de baja remita listado del armamento

Enviaoficic de lapropuestadebgazla
Divisién de Logistica para que 3ea presentada
al Comusanio General v su autonizacidn

I

o

_Auwonzan 2l mames”

}

Ezpera mstrucciones para que se curmplan
las formalidades necesanias pars ol rémite

J

Envia oficic 2 Ia Direccion de Patimonio
Vunicipal solicitando ol wamite parala
desincorporacion de bienes patnmoniales

Envia armamento a SSE con oficio
de peticién para que sea descargado iy

to

Ezpera fecha para llevar |

4

{

Remite toda la documentacion que le 23
requerida para conchur el tramite

Recibe 2l acuerdo Municipal de la
d 3n de los bienes pat

¥

J

Informa mediants oficic 2 12 SSE del
armamento que 3¢ 3ULOTIZO U
desincorporacicn de los bienes patrimoniales

de la Licenciz Oficaal Colectiva
L

A

Exntrega ol Armamento en las
mstalaciones de la SSE

h 4

Recaba acuse de entrega
dal armamente

A

Archiva acuse del oficio & mforma
2l depésito general para que tramite
12 baja en su mventario

Exnvia oficio para baja 2 la Jefatura
de Inventanios v archiva acuse

del Municipio sclicitande fecha para llevarlo
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. Division de
Logistica

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Logistica

Area:

Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial

Procedimiento:

Actualizacion del Inventario del Armamento

Codigo de procedimiento:

COSCG-DILO-P-03-08

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Reviso:

Policia. José Rogelio Espinosa Alvarez

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del Area que Reviso:

Policia. Hilda Rubiela Tréjo Guerrero Policia .José Rogelio Espinosa Alvarez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo
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Division de

* Logistica

Diagrama de Flujo
Actualizacién del Inventario del Armamento

COSCG-DILO-P-03-08

Unidad de Armamento Municiones ¥ Equipo Policial

Actualizacién del Inventario de Armamento

Unidad de Armamento Municiones ¥ Equipo Policial

Oficina de Inventario

Exnvia oficio 2 1a Jefatura de Inventanos solicitando la actualizacion
anexando copia del acuerdo municipal de desincorporacion del
armamento de bienes patrimoniales v copia de la baja ante SEDENA

|

Zspararaspuasta

&

Tramra 2 baja del o o

Espars raspussta

t Informa 3 la Drvision de Logistica I‘

Instruve al Deposito General elimine
las armas de su inventario interno

;

[ Archiva el nuevo mventano v los oficios ]

Informa por oficic que procede la baja
T entrega mventario actualizado
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Division de
’ Logistica

7 Identificacién Organizacional |

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Division de Logistica

Area: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial

Procedimiento: Tramite para la Recuperacién de Arma de Fuego
ante el Ministerio Publico

Cddigo de procedimiento: COSCG-DILO-P-03-09

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area queip ., jose Rogelio Espinosa Alvarez

Reviso:

;i::l:’?;za?e la_ Direccion que Policia 2°. Carlos Michel Manzo

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025

Persona que Elaboré: Responsable del Area que Reviso:
Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Policia. José Rogelio Espinosa Alvarez

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Policia 2°.Carlos Michel Manzo
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. Division de
Logistica

Tramite para la Recuperaciéon de Arma de Fuego
ante el Ministerio Publico

Diagrama de Flujo

COSCG-DILO-P-03-09

Tnidad de Armamento Municiones ¥ Equipo Policial

Tramite para la Recuperacion de Arma de Fuego ante el Ministerio Publico

TUnidad de Armamento Municiones ¥ Equipe Policial

Direccion de lo Juridico

( Realiza mforme de hechos del servicio donde se
vio invelucrada algin amma d :
lCcmisan‘a puesta a dizposicion con el Ministerio Pablice

propisdad dela

Recibe documentacicn v la envia a través de corree L
electranico a la SSE mformando la incidencia J‘

_,[

Renute las actas ministeniales J

o

p
| Realiza las gestiones juridicas ante el agente del Ministerio
Publico competente acreditando la propiedad del arma

~

J

Recibe 2l arma de fuego en ol deposito general
donde ze venfica su buen funcionamuento

A

Recupera &l arma de fuego v la entrega en el
depesito general de la comusaria

A

\

en &l informe mensual para

Resguarda el arma de fuego v realiza las anctaciones
el Comisaric de la Divisicn

A 4

Informa mediante oficio a SSE de la recuperacion del zzmz}

A 2

Archiva acuses de oficios
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/] Division de
1 2 P
Logistica

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Divisién de Logistica

Area:

Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial

Procedimiento:

Oficio de Portaciéon Temporal de Arma de Fuego

Caodigo de procedimiento:

COSCG-DILO-P-03-10

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que

Policia. José Rogelio Espinosa Alvarez

Reviso:

Titula.r de la Direccion que Policia 2°. Carlos Michel Manzo
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Responsable del Area que Reviso:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero |Policia. José Rogelio Espinosa Alvarez

Titular de la Direccién que Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo
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. Division de
Logistica

, Diagrama de Flujo
Oficio de Portacion Temporal de Arma de Fuego

COSCG-DILO-P-03-10

Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial

Oficio de Portacion Temporal de Arma de Fuego

Comisario Jefe Depasito General Resguardante
2acibe zolicitud de
comision del policia
l J
5
Instruve mediante oficic se le J Azigna armamento
comisione armamento al pohicia 'L conforme 2 la instruccion
J
A
S - farma via telefinic: sspacho
Realiza oficio de portacién 411;‘5« - .;::eTi f:mluz al Dﬁé’i 4"
del armamento asignado para |« 8 1 crsana et S axlmame o ame
" Wt o™ comizionara Zanaracicn
recabar firmas de autorizaciin e com paraiag
N 4 de oficic de portacidn temporal
~
Netifica al resguardante ‘I Acude a [a division

pase por su oficio

Instruve al resguardante acuda al
Depositc General arecogerel |«

'I conforme 2 la instruccidn

Firma acuse del oficio

armamento comizionado

v se queda con original

Realiza resguarde de comizidn 1‘

.

oJAcude al Deposito General a recoge:
71 el armamento que 32 le zugmd

del armamento asignado

‘i Verifica que el armamento asignado

'L 58 encusniren 2n buen estade

Informa por oficio de la comisidn
= el - Firma acuse de resguardo
alaUnidad de Am < + se aneda con criginal
Municiones v aquipo policial { YIequeaatonong

Archiva el cuse del mnforme v 2l
resguarde de comision
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't Division de
¢’ Logistica

Coordinacion o Dependen

Identificacion Organizacional

cia: |[Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Logistica

Area:

Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial

Procedimiento:

Entrega de Municiones para Practica de Tiro

Cdédigo de procedimiento:

COSCG-DILO-P-03-11

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area
Revisé:

uel, . . . . . ;
Y€ pyjicia. Jose Rogelio Espinosa Alvarez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo

Responsable del Area que Revisé:

Guerrero Policia. José Rogelio Espinosa Alvarez

Titular de la Direccién que

Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo
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. Division de
Logistica

, Diagrama de Flujo
Entrega de Municiones para Practica de Tiro

COSCG-DILO-P-03-11

TUnidad de Armamento Municiones y Equipo Policial

Entrega de Municiones para Prictica de Tiro

Depasito General Solicitante de la Practica
Realiza Iz solicitud mediante
oficio para la practica de tiro
Consulta v venficar la disposici lugar v
material que se unlizari en Iz ca !‘

(Cuenta con material”

R

[ Informa per oficic que no ze

Informa facha v hora parala |
ractica. asi como la cantidad de »
municiones que e le otorgaran

cuenta con material para
realizar la practica

Acude a las précticas en
la fecha v hora mdicada

Espera a que llegue ol matenal

Elabora vale de municiones, lista
de practica v enirega las armas

J

r ~
Firma vale de zalida de mumiciones v
armamento recibido ¥ recibe la lista

h 4

..

Y
Racaba firma en la lista de cada
uno de los participantes en las
mstalaciones de la practica

|

I Entreza en &l depdsito zeneral la
Realiza parte de novedades de la practica |« lista firmada, todos los cascajos
J v armas utilizados
& J \ J
Remite a la unidad de armamento
municiones v equipo policial
la lista v los vales slaborades

Y
[ Archivaacuse ensu ]

archive interne
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. Division de
Logistica

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Logistica

Area:

Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial

Procedimiento:

Acta de Consumo Municiones

Caddigo de procedimiento:

COSCG-DILO-P-03-12

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area
Reviso:

que

Policia .José Rogelio Espinosa Alvarez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Policia José Rogelio Espinosa Alvarez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Policia 3°. Carlos Michel Manzo
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. Division de
Logistica

Diagrama de Flujo
Acta de Consumo Municiones

Unidad de armamento Municiones y Equipo policial

Acta de Consumo de Municiones

Depésito General

Tnidad de Armamento Municiones ¥ Equipo policial

Elabora parte mformativo da laz
mumicionss consumidas de 2cuerde zla
lista de participantes 2n la practica de firo
- J

v
e ~
Descusntz del mrentano las
municiones que se cc n
\. s
v

Envia parte informative a la Unidad de
Armamento Municiones v Equipo Policial

‘( Realiza el acta de consumo conforme

del consumo de las municiones, los valex
v Ia lista del personal participante

L ' -~ > - -
L 2 la informacion recibida

Comuzario de la Division. del Jefa de la

Recaba firmas en el acta de consumo del
Umdad v de dos testigos de azistencia

Envia madiants oficio 2
Contraloria Municipal
el mimero de acta de consumo

y

Archiva acuse del oficio, asi como
el acta de consumo orizinal, vale
de devolucidn, vale de salida
v la lista firmada

Pagina 32 de 74

Manual de Procedimientos

Cobierno de

’ Guadalajara

COSCG-DILO-P-03-12

ia Ciudad que '

tecuida



.

Division de
Logistica

Identificacion Organizacional |

Coordinaciéon o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Logistica

Area:

Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial

Procedimiento:

Informe Mensual

Cddigo de procedimiento:

COSCG-DILO-P-03-13

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area
Reviso:

que

Policia. José Rogelio Espinosa Alvarez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo

Firmas:

‘Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Policia. José Rogelio Espinosa Alvarez

Responsable del Area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo
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. Division de
Logistica

Diagrama de Flujo

Informe Mensual COSCG-DILO-P-03-13

Informe Mensual
Unidad de Armamento Municiones ¥ Equipo Policial

- ~
Recibe mformes mensuales de
los depdsitos de armas de las
diferentes areas operauva:

A4
7 ™,

Realiza concentrado general del
SQUIPO, armas T mumuciones

Y

Realiza comparativa
con su base de dates

;Tiene faltantes?

N G

Captura en su bass de datos &l Solicita mforme de hachos
informe mensual general de los faltantes

(Justifica los faltantes 7

~

Entrega oficio del mformez la

R - % Si
rvisidn de Logistica No \X/
A S

A4
( +
Archiva zcuze de oficio \/
y, v 4 v
Envia oficic conel Realizz mforme de Realiza informe de
Informe de Hechos ala hechos por robo hechos de equipe
Direccicn de lo Juridice 0 extravio utilizade
v

Archiva informe
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. Division de
Logistica

Identificacion Organizacional |

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Divisién de Logistica

Area:

Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial

Procedimiento:

Limpieza y Mantenimiento de Armamento

Caodigo de procedimiento:

COSCG-DILO-P-03-14

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Reviso:

Policia. José Rogelio Espinosa Alvarez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Policia. José Rogelio Espinosa Alvarez

Responsable del Area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Policia 2° .Carlos Michel Manzo
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Division de

¢ Logistica

Diagrama de Flujo
Limpieza y Mantenimiento de Armamento

COSCG-DILO-P-03-14

Unidad de Armamento Municiones ¥ Equipo Policial

Lissgieza v M de A

Depésito de Poligono o Unidad

TUnidad de Armamento,
Afuniciones v Equipo Policial

Depésito General

por lo menos una vez al mes la limpieza del
ar de 2 su depoar

-
Establece plan de trabajo que permita ruhm}

Asigna a loz depositanios =n turno las armas
que se les realizard limpizeza de acuerdo z las
des propias del depd

\.

|

Verifica el armamento que 3@ realizd
limpieza, 2si como gue este registrade
en bitacora de novedadas

|

Deja ¢l arma para
todo servicio

Armamento, Municiones

Informa a la Unidad de
v Equipo Policial

Instruve s descargue del mventario
del depozito donde sste asignada
¥ 38 programa para ramite de
baja de la Comisaria

Instruye remita ol arma al depdsito
general pera que sea venficada

Proporciona mantenimient

v limpieza ]

N

{ Rezhza prueba de fuego ]

Informa que vano ez
apta para &l servicie

:Es apta para seraciao”

Ragresa el arma al
depdsite asiznade v

realiza mforme
ala UAMEP
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Coordinacion o Dependencia:

Division de
Logistica

Identificacion Organizacional

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Logistica

Area:

Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial

Procedimiento:

Dotacion Individual de Armamento para Servicio

Caodigo de procedimiento:

COSCG-DILO-P-03-15

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Revisé:

Policia. José Rogelio Espinosa Alvarez

Titular de la Direccidn que
Autoriza:

Policia 2° .Carlos Michel Manzo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Policia. José Rogelio Espinosa Alvarez

Responsable del Area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo
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Division de ]
¢’ Logistica ,

Diagrama de Flujo
Dotacién Individual de Armamento para Servicio COSCG-DILO-P-03-15

Unidad de Armamento Municiones ¥ Equipo Policial
Dotacion Individual de Armamento para Servicio
Depasitos de Ar Municiones ¥ Equipo Policial

Recibe =n ventamila del depdsito del
poligone v o agrupamiento a los policias
adseritos para armarlos

v
Verifica en la lista propercionada por el ]

escribiente que 2l policia se encuentre
asignado al peligone v o 2grupamiente

(Aparece en la ista?

o

S

Verifica directamente con el escribiente
del poligenc i cuenta con el oficio que
1o acredite para poder armarlo o via
telafimica con personal adscrito
2l Despacho del Comisario Jefe

(Se puede armar
¢l policia?

Y
. [ Solicita al policiz la credencial

\X/ : 1 vigents de la Comisaria

P

v
‘\ Ancta en & libro de asignacicn &1

armamente, mumcionss ¥ equipe
que 32 le entraga al o la policia

Menciona al policia queno &3 5 > A
[posible armarlo v explica los motivos Entregaal o lapolicial L
- en buen estado v limpic

v
( Racaba firma del policia =n &l libro
u hoja de registro de azignacién
de armamento v municiones de que
entrego ar ) ¥ equipo completo

o
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Division de
Logistica

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Divisién de Logistica

Area:

Unidad de Vehiculos

Procedimiento:

Asignacion de Vehiculo

Cdédigo de procedimiento:

COSCG-DILO-P-03-16

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Reviso:

Policia 3°. Guadalupe de Rocio Gutiérrez Andrade

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que Revisé:

Policia 3° Guadalupe de Rocio Gutiérrez Andrade

Titular de la Direccion que Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo
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. Division de
Logistica

Asignacion de Vehiculo

Diagrama de Flujo

COSCG-DILO-P-03-16

Unidad de Vehiculos

Asignacion de Vehiculo

Solicitante

Jefe de la Unidad de Vehiculos

Comisario de la
Division de Logistica

Realiza la solicitud del
vehicule via oficio

Venfica carta resguardo v el

Analiza la sobcitud v
verifica dispembihidad
de vehiculos

Cuenta con vehiculos

para asignar”

Venifica la cantidad de
vehiculos con los que
cuenta el area sclicrtante
v 3u estado. para la
viabilidad de asignacion

No (Es facuble asignarle vehiculo”

Contesta por oficio St
indicando no se cuenta con
vehiculos para asignar
| NS
ontesta via oficio el
porqué no es posible se
asigne el vehiculo
Espera dispombihidad de
vehiculos para asignacion
4
Selecciona vehiculo en

»| buen estado v sohcita
L aprobacion

Aprueba la augnacion
del vehiculo

( Instruye se elabore v envie ]‘

estado del vehicalo

Firma carta resguardo
quien quedard como
responsable del vehicule

L carta resguardo del vehiculo J‘

Racabias & faltantes Instruye se archive carta

resguardo en el

de cara resguardo expediente del vehicule
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AR Division de
Logistica

Identificacion Organizaéional
Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Division de Logistica

Area: Unidad de Vehiculos

Procedimiento: Cambio de Area de Asignacion de Vehiculo Patrulla
Codigo de procedimiento: COSCG-DILO-P-03-17

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboro: Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Respansable el Area  qus Policia 2°. Guadalupe de Rocio Gutiérrez Andrade

Reviso:

;i::':)ar;zaﬁ'e 'a Direcclon  auepojicia 3°. Carlos Michel Manzo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona que Elaboré: Responsable del Area que Revisé:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero | Policia 3° Guadalupe de Rocio Gutiérrez Andrade
Titular de la Direccion que Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo
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. Division de
Logistica

¥

Diagrama de Flujo
Cambio de Area de Asignacién de Vehiculo Patrulla

COSCG-DILO-P-03-17

Tnidad de Vehiculos

Cambio de Area de Asignacion de Vehiculo Patrulla

Solicitante

Encargado Unidad de vehiculos

Comisario Jefe

Realiza la sohcrtud del
vehiculo via oficie

{

dad de patrulla

J Analiza la solicitud v verifica la cz

Recibe la notificacion del

que cuenta cada poligono v zu astade de parque vehicular,

para realizar &] cambio de resguardante de la unidad

:Se cuenta con patrullas?

3

a1,

1 e

O

l

Instruve a los comandantes para
realizar el cambio de resguardante

Cantesta por oficio indicando no se
cuenta con patrullas pars asignar

cambio de resguardante de [«
la umdad via oficio

A 4

Verifica carta resguardo
v el evtado de la umidad

Irma carta resguardo como

=

rezponsable del vehicule

Elabera carta resguarde

cambio de resguardante

_I Firma resguardo v recaba firma
'l del 0 1a Cormsario de Logistica

A 4

{ Archiva rssguarde ]
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Division de
* Logistica
Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Divisién de Logistica

Area: Unidad de Vehiculos

Procedimiento: Asignacion de Vehiculo Patrulla Nueva
Codigo de procedimiento: COSCG-DILO-P-03-18

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que Policia 3°. Guadalupe del Rocio Gutiérrez Andrade

Revisé:

;il::lcln?';za(:je la Dirsccion que Policia 2°. Carlos Michel Manzo
Firmas: Fecha de Autorizacién: Mayo 2025
Persona que Elaboré: Responsable del Area que Reviso:

Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero | Policia 3° Guadalupe del Rocio Gutiérrez Andrade |
Titular de la Direccion que Autoriza:

Policia 3°. Carlos Michel Manzo
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. Division de
Logistica

Asgncién de Vehiculo Patrulla Nueva

Diagrama de Flujo

COSCG-DILO-P-03-18

Instruye al encargado de
vehiculos para que realice

los oficios para la entrega v
recepeicn de las patrullas

Recibe las patrullas I

Unidad de Vehiculos
Asignacion de Vehiculo Patrulla Nueva
Comisario Division de Log ponsable Unidad de Vehicul Pali oArea Operativa Comizario Jefe
.
Informa al Comisanio Jefe la Azigna las unidades 2n las
cantidad de patrullas adquiridas diferentes dreas operativas
z
( 3 7
Recibe oficio e nstruve ala
parz que Informa via oficicdela
genere la logistica de distribucién de las unidades
g amgnacion para su rotulacion
Realiza las gesticnes
L para rotulacién

Instrove 2 los comandante:
o| pararecoger las unidades v

nuevas va rotuladas I

Elabora carta resguardo

Acudeenla fechav hora

» -
firmar los resguardos
correspondient

del o los vehiculos

quesele mdicopara &
recibir las unidades i

Verifica carta resguardo

v el astade de la unidad

Firma carta resguardo v }

[ -
Firma carta resguardo

recabafirmadelola
Comisaric de Logistica J‘

quien dard como
responzable

Archiva resguarde
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Division de
Logistica

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Logistica

Area:

Unidad de Vehiculos

Procedimiento:

Reparacion de Fallas Menores

Codigo de procedimiento:

COSCG-DILO-P-03-19

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Revisé:

Policia 3°. Guadalupe del Rocio Gutiérrez Andrade

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que Elaboro:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero | Policia 3° Guadalupe del Rocio Gutiérrez Andrade

Responsable del Area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo
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. Division de
Logistica

Diagrama de Flujo
Reparacion de Fallas Menores COSCG-DILO-P-03-19

Unidad de Vehiculos

Reparacion de Fallas Menores

Administrador de Poligonos o
Responsable del Vehiculo

Unidad de Vehiculos Taller de Reparacion de Fallas Menores

Informa via telefonica

a la unidad de vehiculos

Traslzda ol vehiculoa su

j Valora 2l servicio de acuerde
ala falla que presents

Puade cireular ol vahicnis?

Instruye al taller méwil para que
acuda a venificar el vehiculo

Agenda cita para ol taller en
caszo de reparacion menor

"y A

[ Racibe 2l vehiculo ]

| Realiza diagnostico ]

 Puads raparase an 2l lugxr”

[ Repara vehiculo ]

S

gria v lo haga arribar al Realiza la reparacion pasen 2 recoger el vehiculo va

Indica al usuario solicite la ] Informa via telefonica para que
taller de reparaciones menoras con la correccién de la falla

4
( Entrega vehiculo reparade I(——-——-

lugar de servicio

~\

| Informa por oficio de las reparaciones

'L que 52 realizan semanalments

J

[ Archiva acuse de informe
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/] . Division de
Logistica

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Divisién de Logistica

Area: Unidad de Vehiculos
Procedimiento: Orden de Servicio

Cédigo de procedimiento: COSCG-DILO-P-03-20

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable ‘del Area que Policia 3°. Guadalupe del Rocio Gutiérrez Andrade

Revisé:

Tltula_r de la Direccion que Policia 2°. Carlos Michel Manzo
Autoriza: ‘

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Elaboré: Responsable del Area que Revisoé:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero | Policia 3° Guadalupe del Rocio Gutiérrez Andrade
Titular de la Direccidon que Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo
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. Division de
Logistica

Orden de Servicio

Diagrama de Flujo

COSCG-DILO-P-03-20

‘pm que 32 Taslade la unidad a reparacidn

E

Requiere grua®

Traslada el vehicule Sclicita grua para

Unidad de Vehiculos
Orden de Servicio
Administrador de Poligonos o Persona Responsable Encargado Unidad de Vehiculos
Sclicita via telefdnice diagnostice ] Realiza diagnostico en 2l taller de reparaciones
para lareparacién de vehiculo J menores 0 envia personal al lugar para que lo realice
.
s
Elabora la solicitud de orden de servicio L Informa 2l usuaric el resultade del diagnostico
en digital en la plataforma de la Comisaria J‘ para que realice la orden de servicio
\.
‘( Recibe la solicttud de orden de zervicie v venfica
y que sea conforme al diagnostice
_Es comrecto ol llenade
( Comige la soherrud S k" aclicitod y 1a
i = envia a taller municipal
Recibe autorizacion del taller I
5 Espera la programacicr

Informa 2l sclicitante via telefdnica o por
correo electronice la aprobacidn de la orden

Envia grua para traslado de

a reparacion traslado del vehiculo

vehiculo al taller municipal

Venifica en la plataforma digital 2l
estatus del procesc de reparacicn

L que se encuentra &l vehicule area de asignacién

Recoge el vehiculo una vez
reparado v lo traslada a su

Prasants falla”

Informa a la Unidad de
vehiculos para que ciemre la
orden de servicio v le
reactiven 2l combustible

Informa al taller municipal
ala Unidad de Vehiculos
que la falla persiste
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AR Division de
Logistica

 Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Logistica

Area:

Unidad de Vehiculos

Procedimiento:

Reporte por Siniestro de Vehiculo

Caodigo de procedimiento:

COSCG-DILO-P-03-21

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Autoriza:

Eesf"’,'?sab'e del Area que|p . ia3°. Guadalupe del Rocio Gutiérrez Andrade
eviso:
Titular de la Direccién que

Policia 2°. Carlos Michel Manzo

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero | Policia 3° Guadalupe del Rocio Gutiérrez Andrade

Responsable del Area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo
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Division de

Diagrama de Flujo
Reporte por Siniestro de Vehiculo

COSCG-DILO-P-03-21

Unidad de Vehiculoz
Reporte por Siniestro de Vehicalos
C3 Guadalajara Unidad de Vehiculos
Documenta &l incidente personal de
Informa a Iz aseguradera oriomes a traves de graficos y solica al
usuario llenar 2l reporte de siniestros
Existe acaptacion da responsabilidad
Recibe reporte del incidente por por una de las partas?
parte del usuario a través
de via radio o telefonica
; XR—
v N l
Informa del incidente a | . X
3 3 [ Sclicitz la prezencia de Eluspanoss

[ personal de
unidad de vehiculos

nes dela | " ) l -
l personal de movilidad para que J rasponsable”

determine la resp bilidad

. i No Sy
Elusuaoes i

rasponsable’

3 orden de reparacion 2

1a aseguradora sin deducible

Yo X N

Solicita la orden
de reparacién respectiva

Recaba firma del usuaric en
un pagaré v carta compromiso

i
J

y
l Solicita 2 Ia aszguradora
1a orden de reparacion

Turna via oficio al drea Jmi&xca] {Da vista al mimisterio publico

|

para determumar lo que a dereche cuando sxistan personas
corresponda s no hay detenidos lesionadas, occisas o detenidos

Y
Resguarda el reporte de
accidenta y orden de reparacion
del vehiculo siniestrado
S

A

Espera resclucicn del y

acuerdo del deshinde Entrega orden de reparacion al

administrador o al resguardante

del vehiculo para que traslade el
vehiculo 2l tailer asignado

\ 4
@ { Supervisa que se de §

seguimisnio 2 lareparacion |
v
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Division de
¢’ Logistica
Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccién: Divisién de Logistica

Area: Unidad de Vehiculos

Procedimiento: Seguimiento de Reparacion de Vehiculo por Siniestro
Codigo de procedimiento: COSCG-DILO-P-03-22

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

mResponsable  dell Area ique Policia 3°. Guadalupe del Rocio Gutiérrez Andrade

Reviso:

T'“"a.' .de la_ Direccion que Policia 3°. Carlos Michel Manzo
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Elaboré: Responsable del Area que Revisé:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero | Policia 3° Guadalupe del Rocio Gutiérrez Andrade
Titular de la Direccidon que Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo
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. Division de
Logistica

Diagrama de Flujo
Seguimiento de Reparacién de Vehiculo por Siniestro

COSCG-DILO-P-03-22

TUnmidad de Vehiculos
Seguimiento de Reparacion de Vehiculo por Siniestro
Unidad de Vehiculos Administrador o Resguardante
Entrega orden de reparacion 2l admimstrader it s . 1 .
o 2l resguardante del vehiculo para que l Venfica con el taller asignado la prog: -

Io trasiade 2l taller asignade J

Tramita en la Dirsccidn de Parimomo L,

Municipal o vale de salida r

En

trega al adeumstrador el vale de salida
para que acuda a recoger la unidad

Archiva copta de pagaré, reporte de _mezm]
vale de salida v comprobante de validacidn [

de recepcion del vehicule simiestrade

v

Traslada &l vehiculo al wller
asignado para su reparacion

h 4

Da seguimento 2 la conclusion de l2
reparacidn del vehiculo siniestrade

!

Informa a la Unidad de Vehiculos que
la Unidad va ze encuentra reparada

—

Acude 2l taller asignade
por &l vehiculo reparade

-

Traslada 2] vehiculo 2 su lugar de anignacion

A 4

Informa 2 su superior jerarquico sobre la
concluzidn de 1a reparacion del vehiculo

A

Programa cita en Pamimonio Mumicipal para
que validen la reparacion del vehicule

A 4

Acude 2 patnimonio Municipal 2
validar la reparacion del vehiculo

A

expedido por Patrimonio Municipal

Envia comprobante de vahdacien
a la Unidad de Vehiculos
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.

Division de
Logistica

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Divisién de Logistica

Area:

Unidad de Equipamiento

Procedimiento:

Asignacion de Equipo de Radiocomunicacién

Cadigo de procedimiento:

COSCG-DILO-P-03-23

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

EZ‘SI;%?sable del " Area " que Policia 3°. Nicaragua Zufiga Avila

Tidlar de la Direcclon duelpojicia 2°. Carlos Michel Manzo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Responsable del Area que Revisé:
Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Policia 3°. Nicaragua Zufiga Avila

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo
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. Division de
Logistica

Diagrama de Flujo
Asignacién de Equipo de Radiocomunicacion

COSCG-DILO-P-03-23

Comisario Division de Logisti

Autoriza 1a dotacion del
equipe de radiocomunicacién

TUnidad de Equipamiento
Asignacion de Equipo de Radiocomunicacion
Poligonos o Areas Operativas Solicitantes Jefe de Unidad de Equipamiento
- N ( Analiza la solicitud, v venfica
Solicnta equipo de o disponibilidad de aquipo
radiccomunicacién : e
| de radiccomunicacion
:Cuenta con equipos da
radiocomunicacion para asiznar”
- . Verifica la cantidad de radioz
Contesta por oficic indicando - t,jﬁ e Judsf‘ ﬂ:l r:rme;
que no se cuenta con equipe de e N
radiocomusicacidn pars asighar sclicitants ¥ su estado para la
- - = facubilidad de 2u asiznacidn
(Es factible
asignar radio?
No \X/
Contesta via oficio explicando el
porque 1o 2 posible asiznarle
equipo de radiocomunicacion
Instruye e slabore carta Selecciona &l radio an ]
resguardo v lo Srma buen estado para asignar I‘
v
Verifica carta resguardo l o q .
+ estado del aquipo Envia carta resguarde del equipe de
= S radioc 1cacion al solicitants
de radiocomunicacion
X
Recaba firma de la persona que l Recibe carta resg . do firmada
seri sl rezponsable del radie > ¢ instruye se archive en &l
N =P = L expediente correspondients
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. Division de
Logistica

Identificacion Organizacional 1

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Divisién de Logistica

Area: Unidad de Equipamiento
Procedimiento: Mantenimiento Preventivo

Caddigo de procedimiento: COSCG-DILO-P-03-24

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area queip ;) 3. Nicaragua Zufiga Avila

Revisé:

;i:;'é?irza?e Ia " Direcclion  que Policia 2°. Carlos Michel Manzo

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025

Persona que Elaboré: Responsable del Area que Reviso:
Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Policia 3°. Nicaragua Zufiga Avila

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo
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. Division de
Logistica

Mantenimiento Preventivo (Pag. 1 de 2)

Diagrama de Flujo

COSCG-DILO-P-03-24

Firma nuevo resguardo

TUnidad de Equipamiento Pagina 12
MMantenimiento Preventive
Usuario o resguardante TUnidad de Equipamiento
———————){ Recibe oficio v radie ]
3
Realiza revision general en el
En‘u vam\. a traves de oficio radic para detectar la falla
solic larevision por
1a falla que presenta
- X v
¢ Tiene las piezas
para ol cambio Programa el equipo de

radioconunicacidn para
mantsnimiento OIS

Modifica el resguardo a
Actualiza elresgusrdo 2 i
corrective dentro de su sistema ¥

mantenimiento commecave
Io envia para su firma al Comizano
de la Divisién para después
enviarlo al resgnardants

Resguarda 2l equipe de
radio 2n zu almacén

r—

Acude por &l radio con

Y
] ( 3
. Avlica iento
Semara 4 L idad de mies Aplc tenimiento — - - —
r‘ Zzpera dizpomib Ce plezas preventivo o cambio de pisza Informa al solicitante via telefonica
que ¢l equipe se llevara arevisicn

con la poliza de mantemimzento ¥
que pase a firmar el nuevo resguardo

v

I Informa al solicitants

Eszpera fecha para llevar &l radic
2 mantenmuenty correchve

la correccicn de la falla

via telefinica que pase
l por su radio

Cambia ol svtatuz 2 activo )
rzdiando 2n su sistema, esto
>

Firma nueto resguardo si &s

si espero la llegadade las
piezas ¥ 3110 solo realiza

o
el caso ¥ 1 no solo &l ofic
o

oficio de entrega y, Lleva el radio areparacienalz
21g] d; para iaa_ ostice
s Es costeable su reparacicn?
v ficio |«
de entrega de radi ‘
Entrega radic v archiva l l
documentacion Fecx“e dictamen de Recibe 2l
m\.tsteabxhdad radio reparado

5 6
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Division de .
¢ Logistica l

Diagrama de Flujo
Mantenimiento Preventivo (Pag. 2 de 2) COSCG-DILO-P-03-24

Tnidad de Equipamiento Pigina 272
Mantenimiento Preventivo

Unidad de Equipamiento Selicitante o resguaradante

©

Lecoge el radio v
Informa al resguardante &l estatuz del radic v corroborz su by
funcionamiente
v
q
Exrvia oficic al drea de mventarios para baja Cambia o estatus a activo
del aquipe ¥ actualizacién de resguarde radiando 2n m ustema
s
3 Y
.. PRt - . L 3
Ingresa a la cuenta 303 ADMIN Informa al solicitants {
v da de baja &l radio via telefonica que pass > Acude por &l radic
por su radic
Y '
N P Realiza oficio de entrega de radio |
"II :mﬁv ca el resguardo ¢ mprime 2l nueve resguarde
v lo imprime en dos tantos L
1 l N
bala Srema del Recaba la firma del of  Recibe el radic v venfica
Rac firma & : —
.y 2 o Comisario de la Division su buen funcionamiento
Comisario de la Division
‘ Firma nuevo resguardo, asi
- . o oficie
Envia por oficio con el avevo resguarde como 2l oficio de anuraga

firmado por el Comisario de la Division
v del encargado de la unidad

‘ Firma los doz tantos del nustvo
=
L resguardo v se queda con uno

1
J

{ Archiva resguarde v oficic
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. Division de
Logistica

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Logistica

Area:

Unidad de Equipamiento

Procedimiento:

Inventario de Radios y Accesorios

Cdédigo de procedimiento:

COSCG-DILO-P-03-25

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboroé:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Eespo'l?sable del Area . que Policia 3°. Nicaragua Zufiiga Avila
eviso:
T't”'a.’ .de ja Direccion que Policia 2°. Carlos Michel Manzo
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Responsable del Area que Revisé:
Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Policia 3° .Nicaragua Zufiga Avila

Titular de la Direccion que Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo

Pagina 58 de 74

Manual de Procedimientos

3 H"» a Ui -i-i? A%
B te cuida

"A'”-T““j’H ¥ medauﬂm te Ccu



. Division de
Logistica

Diagrama de Flujo

Inventario de Radios y Accesorios

COSCG-DILO-P-03-25

draas operativas de la Comisaria

{ Lleva a cabe el mventario de )

Unidad de Equipamiento
Inventario de Radios ¥ Accesorios
Unidad de Equipamiento Poligonos y Areas Operativas Involucradas
Programa visita a las diferentes Acude realizar revisién Otorza toda las facilidades para
de mventaric Ia revizicn del mventano

radios conforme 2 l2 imformacién &
de su base de datos J

{ = .
Comobora sez l2 mizma informacion
»|  conforme 2 su dlumo mventano

{

Verifica 1 nene faltantes deradios. |
asi como de sus implementos }‘

Tiene faltantes?

I

 Justfica les
faltantes?

. x - ‘( Impnime inventario
1 - 'L actualizado en dos tantos

Realiza informe de hechos del faltante
v lo entrega a la Direccicn de lo Juridico
para que micie &l tramite administrative

h 4

Recaba firma del encargade
que 2 derecho comresponda de la Unidad de Equipamuiente
T - v del Comusario de Logistica
Espera resolucion J
v
Eavia nuevo inventanio
en dos tantos

resolucidn del procedimiente

Recibe copia del acumrdo de la
administrativo

v
Envia oficio 3 inventarios
para dar de baja 2l equipo
A
Realiza nuevo inventanio ya con
Ia bagja v lo envia por oficic

{ Realiza baja en la cusnta 303 ADMIN

]___

[ Archiva acuse del oficic e inventanio ]1—

A

Venfica ¢l aueve mventanio

Firma oficic de recibido
v el inventario
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/] . Division de
Logistica

. Identificacién Organizacional i
Coordinacion o Dependencia: Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Divisién de Logistica

Area: Unidad de Equipamiento
Procedimiento: Baja de Equipo de Radiocomunicacion
Codigo de procedimiento: COSCG-DILO-P-03-26

Fecha de Elaboracioén: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que|p ;30 Nicaragua Zufiga Avila

Revisé:

Zi:‘t‘(';‘i’zaf'e la Direccion que|p. i3 22 Carlos Michel Manzo

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025

Persona que Elaboré: Responsable del Area que Revisé:
Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Policia 3° Nicaragua Zufiga Avila

Titular de la Direccion que Autoriza:

Policia 2° Carlos Michel Manzo
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. Division de
Logistica

Diagrama de Flujo
Baja de Equipo de Radiocomunicacion COSCG-DILO-P-03-26

Baja de Equipo de Radiocomunicacion
TUnidad de Equipamiento

Recibe peticidn para baja de
equipo de radio comumcacion

)

Venifica cual a5 ol evtatus del
equipo v &l motivo de su baja

Diin e +

Selicita al resguardante realice
informe de haches para
determinar rezponsatilidad

rl Robo 0 exmavio

Solicita al rezguardante realice
informe de hechos para
determinar responsabilidad

T
LEl datio 23 por desgaste”

%

Envia informe de hechosala
Direccidn de lo Juridico para
Io que a deracho proceda

Lleza el radio. la batenia o cualquier
desecho a la empresa asignada para revision

J

A

Solicita dictamen de incosteabihidad

!

Envia mforme a control de mventarics
para iniciar el tramite de baja

Recibe copia del acuerdo
de la resolucidn del
procedimiento administrativo

. Tiana responsabilidad”

A A

{ Realiza baja 2n la cuenta 503 ADMIN

.
Informa al resguzrdante Recibe acuerdo donde se indica que Imprime nuevo rasguardo e
— fesguariane va qued? cubierto el cobro del equipo dos tantos va con los cambiocs

¥ 7 )

Recaba firmas del Comusario de la Divisidn,
Encargade de la Unidad v resguardante

| Archiva acuse de oficio
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/] Division de
S ;
Logistica

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia: Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalar

Direccién: Divisién de Logistica

Area: Unidad de Equipamiento

Procedimiento: Solicitud Para la Reparaciéon de Radios

Caddigo de procedimiento: COSCG-DILO-P-03-27

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Ez‘s’rs%r:lsable del Area que Policia 3°. Nicaragua Zufiga Avila

L‘::'(';'i'za:de la Direccion que|p .12 2° Carlos Michel Manzo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Responsable del Area que Revisé:
Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Policia 3°. Nicaragua Zufiga Avila

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Policia 2°.Carlos Michel Manzo
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AR Division de
Logistica

Diagrama de Flujo
Solicitud para la Reparaciéon de Radios COSCG-DILO-P-03-27

TUnidad de Equipamiento
Solicitud para la Reparacion de Radios

Direccion de Enlace Administrative Comisario Division de Logistica Unidad de Equipamiento

Selicita provecte de peticidn para

compra de aquipo ¥ Realiza analisis de las
251 como de las necesidades para 1ecasid ¥ prasenta provecto

=] manfemimisnto corrective

Analiza proyecto

A

(Es viable el proyecto?

Realiza las modificaciones
¥ reenvia el proyecto

Instraye para que se reahicen
1as modificaciones necesarias

Enviz ol provecte de
peticidn por oficio

Enviael provecto 2 Pmmam\:}‘
Municipal para licitacion r

Espera respuesta

4 Recibe oficio donde se mdica
1a o las empresas que ganaron
Ia licitacion las cuales prestardin
el servicio de venta de equipe
T aCCesorios, mantenimiento
\‘.’:.‘rre':tivo v recepeidn de desechos |/

!

Instruye por oficio conformeala

i hida d5 i -
mzcma;x:}n recibida donde se k| Racite oficio dindols
feauzaran ey 7| segwimiento 2 lo indicade

COITECHvOos, Cudntos acCesenios ¥ L = - =
de que tipo les haran llegar

!

[ Archiva oficio }
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Manual

. Division de
Logistica

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccioén: Division de Logistica

Area: Unidad de Equipamiento

Procedimiento: \C;grr:itcr:zlla?e Radios Moviles en el Mantenimiento
Cddigo de procedimiento: COSCG-DILO-P-03-28

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

E::ips%r:\sable del Area que Policia 3°. Nicaragua Zufiga Avila

Tuular de la Direcclon due|pjicia 2°. Carlos Michel Manzo

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025

Persona que Elaboré: Responsable del Area que Revisé:
Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Policia 3° .Nicaragua Zufiga Avila

Titular de la Direccién que Autoriza:

Policia 2° .Carlos Michel Manzo
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. Division de
Logistica

Diagrama de Flujo

Control de Radios Méviles en el Mantenimiento
Vehicular

COSCG-DILO-P-03-28

Unidad de Equipamiento

Control de Radios Méviles, en el Mantenimiento Vehicular

Recibe solicitud por pari2 del admumstrador del p..h no o
grupo para retiro de radio de comunicacion cuando va
ngresar a taller externo o de ubicacion

Acude al peligone o agrupamiento 2 realizar
retirc de radic ¥ accescrios

) 4
[ Entrega al admunistrador el radio v l

accesonos para su resguarde

Esparz reparacicn dal vehuculo

Acude al poligono o grupo a instalar & radio v accesonos J
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. Division de
Logistica

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Logistica

Area:

Unidad de Equipamiento

Procedimiento:

Reemplazo y Canje de Accesorios Para Radio

Codigo de procedimiento:

COSCG-DILO-P-03-29

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area
Reviso:

que

Policia 3°.Nicaragua Zufiga Avila

Titular de la Direccion
Autoriza:

que

Policia 2°. Carlos Michel Manzo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que Revisé:

Policia 3° Nicaragua Zufiga Avila

Titular de la Direccion que Autoriza:

Policia 2°. Carlos Michel Manzo
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¥

. Division de
Logistica

Diagrama de Flujo
Reemplazo y Canje de Accesorios Para Radio

COSCG-DILO-P-03-29

Unidad de Equipamiento

¥ CanjedeA

4

ios Para Radio

oficio con accesonios dafiados

[ Racibe por parte del administrador l

h

Verifica el astado fisico de los accesorios
v motive del canje o remplaze

Ewmste razponzabiizdad?

.

l K>

Razlizz el canje 1

S1

l

l Cotiza ¢l accesorio ]

Juridico decumentacion para
el proceso administrative

Remite 2 la Direccion de lo J

Esperarssclucion

Recibe copia del
acuerdo de resolucidn

{Archlva copia de la resaiu:{én]
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. Division de
Logistica

Formatos

Resguardo de vehiculo oficial COPGU-DILO-F-03-01

- Comisaria DIVISION DE LOGISTICA
® de Seguridad UNIDAD DE VEHICULOS
Guadalajara RESGUARDO DE VEHICULO OFICIAL \
Guadalajara
Reguardantedel ___de  del20__ al
DATOS GENERALES DEL RESGUARDANTE

Nombre y No. emp: Nombramiento: Departamento:
Licencia Tipo: Vencimiento:
OBSERVACIONES:

INSERTAR IMAGENES DEL VEHICULO

DATOS GENERALES DEL VEHICULO

No. Econémico: Marca: Tipo: Modelo:
No. Serie: Color: Placas: Patrimonial:
Funciones:

CARTA RESGUARDO DE VEHICULOS

Yo ME COMPROMETO A

1.- Devolver i Vehiculo cuando me sea requerido.

2.- No permitir el Uso del Vehicuio a persona ajena a esta Comisaria de la Policia de Guadalajara.

3.- Conservar en i de Uso el 3

3.1 Conservar & vehiculo fimpio.

4.- En caso de que el vehicuio sufra dafos por i et alas

5.- Queda ido polarizar el ovil en i

&.- Utilizario solo para ef servicio de esta dependencia.

7.- En caso de Siniestro, robo de la Unidad, extravio de placa o ier otra i i & por escrito en un plazo no mayor a 24 horas a esta Comisaria
de la Policia de Guadalajara. asi como en su caso, presentar la denuncia ante fa Fiscalia General del Estado y remitir ¢ original a a Unidad de Vehiculos.

8.- Efectuar los pagos de las muitas que se susciten durante ef periodo de mi resguardo.

Lo anterior, de al de Patrimonio icipal de i 45, 46, 47, 80, 31, 82, 83, 84, 86, 99,100,101,102 de las obiigaciones de los
servidores publicos respecto de ios i ¥ arti 2,3, 48, 47 y 48 fraccion XIV de la Ley de Responsabilidades Poiiticas y Administrativas
del Estado de Jalisco; asi como los articulo 70 fraccmn M, XV y 74 del Reglamento interno y de Carrera Policial de fa C: de Ci de
COMISARIO DE LA DIVISION DE LOGISTICA RESGUARDANTE
ELABORG:
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Division de
Logistica

Inventario de vehiculo (Pag. 1 de 2

b Comisaria
® de Seguridad

DIVISION DE LOGISTICA £3
Cuadalajara

UNIDAD DE VEHICULOS
INVENTARIO DE VEHICULO OFICIAL

— Kiovishaye

CONCEPTO st No| B CONCEPTO si | CONCEPTO
ANTENA PUERTAS T TAPETES
BURRERA RINES ALUMINIO VISERA
| catAvERas SALPICADERAS ACEITE DE DIRECOION
TOLDO SPOILER ACEITE DE MOTOR
CHAPAS STOP | ACEITE DE TRANSMISION
COFRE TOLVAS DELANTERAS ANTICOGELANTE i |
CRISTALES TOLVAS TRASERAS ESTADO DE TRANSMISION i
CUARTOS AIRE ACONDICIONADO NIVELES DE AGUA |
EMBLEMAS AUARMA | HERRAMIENTA
ESPEIO RETROVISOR ASIENTOS LLANTA REFACCION
ESTRIBOS CODIGOS LLAVE DE CRUZ
| FACIA DELANTERA CINTURONES REFLECTORES
FACIA TRASERA 1 caxon LIMPIEZA INTERIOR
FAROS AOCINA DE CODIGOS LIMPIEZA EXTERIOR
UMPIABRISAS ENCENDEDOR | POLIZA |
LLANTAS EXTINTOR 1 RESGUARDO |
MOLDURAS TORRETA TARIETA CIRCULACION
PARRILLA GUANTERA CHIP COMBUSTIBLE T
| POLARIZADO P RADIO COMERCIAL | | VERIFICACION |
POLVERAS 1 TABLERO [ TAPA DE PUERTAS | |

Esto en conformidad con el capitulo X! del Reglamento de Patrimonio Municipal de Guadalajara con fundamento a los articulos 80,81, 82, 83, 84, 86, 99
100, 101 Y 102 que nos hablan de las obligaciones de los servidores publicos respecto de los vehicules propiedad municipal, asi como los articulos 70
fraccion 1l y XVil y 74 del Reglamento Interno y de Carrera Policial de la Comisaria de Segundad Ciudadana de Guadalajara

INVENTARIADO Y ENTREGADO RESGUARDANTE
172
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AR Division de
Logistica

Inventario de vehiculo (Pag. 2 de 2) COPGU-DILO-F-03-02
. Comisaria
® de Seguridad ) i
Guadalajara DIVISION DE LOGISTICA
UNIDAD DE VEHICULOS
INVENTARIO DE VEHICULO OFICIAL

- RAYON

- HENDIDURA

SUMIDA LEVE

- GOLPE

- DESCARAPELADA

- PINTURA MAL ESTADO

GUMoOOw»
\

2/2
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. Division de
Logistica

Formato para practicas de tiro COPGU-DILO-F-03-03

E Comisaria
® de Seguridad DIVISION DE LOGISTICA
Guadalajara UNIDAD DE ARMAMENTO, MUNICIONES Y EQUIPO POLICIAL
DEPOSITO GENERAL
PRACTICA DE TIRO Guadalalar
LGuadatajara
FECHA:
ARMAS CARTUCHOS
AREA TIPO DE CURSO TIPO CANTIDAD | CALIBRE | CANTIDAD
CONSUMO DE CARTUCHOS
No. | CATEGORIA NOMBRE FIRMA CALIBRE | CANTIDAD
1
2
3
4
5
3
7
8
JEFE DE LA UNIDAD DE ARMENTO,
MUNICIONES Y EQUIPO POLICIAL
INSTRUCTOR RESPONSABLE
JEFE DEL DEPOSITO GRAL. DE ﬂRMA.S.
MUNICIONES Y EQUIPO POLICIAL
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AN Division de
Logistica

Resguardo de entrega de radios COPGU-DILO-F-03-04

= Comisaria DIVISION DE LOGISTICA
¢ de Seguridad UNIDAD DE EQUIPAMIENTO
Guadalajara * RESGUARDO DE RADIO Y EQUIPO &=
Guadalajara
FECHA:
2 TP MODELO No SERE o PATRIMONIAL ESTATUS

Me responsabilizo legalmente a partir de la fecha del buen o mal uso del equipo, aceptando que si por algun motivo se extravia o
dafia, me haré acreedor a la sancién que se me imponga conforme al Reglamento de Patrimonio Municipal con fundamento a los
articulos 45, 46 y 47 asi como los articulos 70 fraccién 1l y XV1i y 74 del Reglamento Interno y de Carrera Policial de la Comisaria
de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

NOTA: En caso de robo, extravic o dafic el responsabie debera levantar a la brevedad posible parte informativo ante su superior
inmediato, en ios dos primeros casos con copia de la denuncia ante la Fiscalia General del Estado, para que dicha documentacion
sea remitida a la Unidad de Equipamiento, donde se iniciara el procedimiento administrative ante la Direccién de lo Juridico adscrita
a esta Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara, y se remita copia a Contraloria Municipal, asi como al Departamento de
Muebles y otros.

Recordando que el eguipo de Radiccomunicacion que se encuentre bajo su resguardo es responsabilidad unica y exclusivamente
del resguardante, aclarando que si el equipo es prestado a otra area. esta Unidad no sera responsabie del equipo prestado por el
RESGUARDANTE, siendo su obligacién, recuperar el equipo y entregario a la Unidad de Equipamiento

El equipo de Radiocomunicacion que se encuentra asignado a areas externas de la Comisaria de Segunidad Ciudadana de Guadalajara
debera ser entregado a esta Unidad de Equipamiento, 8 dias antes del término de la Administracion o cuando el equipe no sea utilizado

RESPONSABLE:
CARGO:
JEFE DE LA UNIDAD DE EQUIPAMENTO COMISARIO DE LA DIVISION DE LOGISTICA
RECIBE EQUIPC
ELABORO: ENCARGADO DEL ALMACEN DE UNIDAD DE EQUIPAMENTO
Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE DEPOSITARIOS
/O CONTROLADOR DE RADIOS MOVILES Y/0 CONTROLADOR DE RADIOS MOVILES
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3. Glosario

Areas: Diferentes Divisiones, Direcciones, Unidades y oficinas que integran la
Comisaria.

Comisario de Agrupamiento: Es la persona designada para supervisar y coordinar
en el territorio municipal de Guadalajara los grupos operativos de la Comisaria.

Comisaria: La Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara.

Comisario de Region: Es la persona designada para supervisar y coordinar el
territorio municipal de la region dividido en zonas y cuadrantes para los fines de la
operatividad.

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

Comisario Jefe: Es la persona quien tienen a su mando la Divisién 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: Division minima de responsabilidad territorial en materia policial.

Jefe de Cuadrante: Es la persona designada para llevar a cabo la operatividad
policial de administrar, distribuir y supervisar al personal asignado al cuadrante.

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y
procedimientos de los érganos de una institucion; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al
personal teniendo marco de referencia los objetivos de la institucion.

Poligono: Area geografica delimitada en cuadrantes que proporcionan vigilancia
para la Prevencion de faltas administrativas y delitos.

Region: Conjunto de zonas operativas de la Comisaria.
S.S.E.: Secretaria de Seguridad del Estado.

SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional.
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4. Autorizaciones

Ismael Ramirez Méndez

Titular de la Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Visto Bueno | Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de

Planeacion Tecnoldgica

Titular de la Direccion de Innovacion
Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Division de
Logistica COSCG-DILO-MP-03-0625, de la Comisaria de Seguridad Ciudadana de
Guadalajara, Fecha de elaboracion: Enero 2018, Fecha de Actualizacién: Junio 2025,
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