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

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. 

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. 

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 
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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. 

Versión: 

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

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

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

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: - 

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

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

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 
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• 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 



Trámite de Inclusión en la Licencia 
Colectiva para la Portación de Arma de COSCG-DILO-P-03-01 7 No 
Fuego 
Trámite de Revalidación del personal en 
la Licencia Oficial Colectiva para la COSCG-01 LO-P-03-02 10 No 
Portación de Arma de Fuego 
Entrega de Credencial de Portación de 

COSCG-01 LO-P-03-03 13 No Arma de Fuego 

Inspección de Armamento por SEDENA COSCG-01 LO-P-03-04 15 No 
Recepción de Armamento y Equipo 

COSCG-DILO-P-03-05 17 No Policial 
~~ 

Distribución de Armamento y Equipo 
COSCG-01 LO-P-03-06 19 No Policial 

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

Actualización del Inventario del 
COSCG-DILO-P-03-08 23 

Armamento No 

Trámite para la Recuperación de Arma 
COSCG-01 LO-P-03-09 25 No de Fuego ante el Ministerio Público 

Oficio de Portación Temporal de Arma de 
COSCG-DILO-P-03 ... 1 O 27 No Fuego 

Entrega de Municiones para Práctica de 
COSCG-DILO-P-03-11 29 No Tiro 

Actade 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 
Dotación Individual de Armamento 

COSCG-DILO-P-03-15 37 
para Servicio No 

Asignación de vehículo COSCG-DILO-P-03-16 39 No 
Cambio de Área de Asignación de 

COSCG-DILO-P-03-17 41 No Vehículo Patrulla 
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1. Inventario de procedimientos 
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Asignación de Vehículo Patrulla Nueva COSCG-OILO-P-03-18 43 No 

Reparación de Fallas Menores COSCG-OILO-P-03-19 45 No 

Orden de Servicio COSCG-01 LO-P-03-20 47 No 

Reporte por Siniestro de Vehículo COSCG-OILO-P-03-21 49 No 

Seguimiento de Reparación de Vehículo 
COSCG-OILO-P-03-22 51 No por Siniestro 

Asignación de Equipo de 
COSCG-01 LO-P-03-23 53 No Radiocomunicación 

Mantenimiento Preventivo COSCG-OILO-P-03-24 55 No 

Inventario de Radios y Accesorios COSCG-01 LO-P-03-25 58 No 

Baja de Equipo de Radiocomunicación COSCG-OILO-P-03-26 60 No 

Solicitud para la Reparación de Radios COSCG-01 LO-P-03-27 62 No 

Control de Radios Móviles en el 
COSCG-OILO-P-03-28 64 

Mantenimiento Vehicular No 

Reemplazo y Canje de Accesorios Para 
COSCG-OILO-P-03-29 66 No Radio 

l,i.l • División de 
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Puerta de enlace paralela 

Decisión exclusiva 

Actividad 

Fin de diagrama de flujo o 
Espera 

Conector intermedio 

Inicio de diagrama de flujo 

o 
o 

Flujo de secuencia 

2. Diagramas de flujo 
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Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
Policía .Hilda Rubiela Trejo Guerrero Policía. José Rogelio Espinosa Álvarez 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Titular de la Dirección que Policía 2º Carlos Michel Manzo Autoriza: 

Policía. Hilda Rubiela Trejo Guerrero 

Mayo 2025 

Responsable del Área que Policía José Rogelio Espinosa Álvarez 
Revisó: 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COSCG-DILO-P-03-01 

Trámite de Inclusión en la Licencia Colectiva para la 
Portación de Arma de Fuego 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial Área: 

División de Logística Dirección: 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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Elabora certificado 
medico-pisoclogico 

de salud mental 
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de prvgramación 
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Apoya en la orgmizaci5n para la 
!!Jlicac16n del e.umen antidopíng 

Cecrdma coa hhcir.atcrio exteme 
para la a:p-licació!!i del e.~~ de 

deteccién de drosas de abuso 

ó 

Prcocrcíena vía oñcio al Comliario Jefe el listarlo de 
progr~ción del personal que tiene gr.e acadir a realizar los 

exémenes de detección de drogas: de abuse ().Jitido·ping)~ 
examen psicológico, e.unten médice, mi como de presentar fa 
cartilla militar liberada v fa cana de no antecedentes penal="~ 

~<!i:a que pue&!l ser mdrudc;; en ia Licencia Oficial éolecti;;·a 

9 
'C:nidad de Armamento l!múdones f Equipo Polidal C1>.mfaa:rlo Jde Jefutura: de Salud en el Trabajo Jefatura de Salud lfental 

Trámite de Ill!clu:;ión en fa Lke11.da CoJectff,a para Ia .Po.rtació:n de-~ de Fuego 
P~ainal/2 

COSCG-DILO-P-03-01 Trámite de Inclusión en la Licencia Colectiva para 
la Portación de Arma de Fue o Pá . 1 de 2 

División de 
Lo,gistlca 
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Espera validaeién de expedientes y 
~"!;;¡ru:; dentro de fa licencia 

Eavía oficio a Ia Secretaría de Sesundad del 
Estado c-011 los expediente~ para~q1¡e sean 
enviados a la SEDEX~ y el personal sea 
me nido en a Licencia Oficial Colectiva 

dentro de la plantilla .de la Comisaria 

Realiza a baia del o la policía 
en la lista pm tramite. de ia 

inclnsién si la iceacia colecnca 

Acata la resolución emitida 
por fa Direccién ce lo urídice 

Infcnna al Comisario Jefe cara 
que no :e anne :rl personal 

Integra expedientes con la t:!.ocumentación 
de manera individualizada 

Disnaliza la información ccntenida 
en ;,i expediente mherente al trámite 

de la inclusión en Ja licencia colectiva 

¿La r.e~,o.luc.ién indica 
que causa baje? 

+ 
~¡ 

Espera la Resoh:ción de la 
Direecién de le Jurídico 

Accmoaña iunt·J con oersoml de la 
Direccioo de Íc luritlico' a la o el policía 

que die positívo, al CF para • ce se 
le ree ice un zmevc examen 

Informa en el memento el resultado 
del examen.\midoping a la 

Dirección de lo • undico 

Caomra la Ínft"Timció::i en la base de dares interna 
·e integrar la <!~C'.imenaci6n . · los resultados 
de los crimen.es pracncedes en el expediente 

r nidad de Anna:mento Municiones y Equipo Pelicial 

Página 212 Trimite de Inclusión en la Licencia Colee.ID-a para la Portación de .• .\rma de F ue:;o 

COSCG-01LO-P-03-01 Trámite de Inclusión en la Licencia Colectiva para 
la Portación de Arma de Fue o Pá . 2 de 2 

hill • Divi~ión de 
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Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero Policía José Rogelio Espinosa Álvarez 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

que Policía 2º Carlos Michel Manzo 

que Policía José Rogelio Espinosa Álvarez 

Titular de la Dirección 
Autoriza: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COSCG-DI LO-P-03-02 Código de procedimiento: 

Trámite de Revalidación del personal en la Licencia 
Oficial Colectiva para la Portación de Arma de 
Fuego 

Procedimiento: 

Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

División de Logística 

Área: 

Dirección: 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 

1 '• ' 
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Babera certificado 
medico-pisoclegico 

de :ra..luci zaemal 

Aclica al examen 
al personal que se 
encuentra en lista 
de prvgr'.:lh""'tlción 
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;:::!t~~ !;:~~ :;;¡¡~~~i: ;c~ñ!~~ 
de evaluacicnes pzra la renovación de la Licencia 
Oñcial Colectiva de acuerde a fa programación 

Coordina con la o el Jefe de Salud en el Trabare v ce 
la Jefatura de Salud ~.Jemal y Trabaje Sc.r.ltrl Par3 la 

aplicación del examea médicc y psicolcgicc 

Solicita a la Secretaria de Sesundad de1 Estado el 
listado del personsl (aut-cri~dc) (rúe debe estar 

indui.j,; en fa Licencia Ot1cllf Colecava 

Recibe oficio de la Secretaria de Sw .. uida-d del Esraéo de 
Jali$CYO en desde solicita se remita dOc.um:enmción cara la 

reYa-bdaci6n del personal dentrv de la Liceucia Oiicifil.Col&:it~a 

Q 
Trámite de Revalidación del personal en la Licencia Oficial. Celectiva para b Pertacién de .. \rma de F aegii 

Página 112 

la 
de COSCG-DILO-P-03-02 

personal en 
la Portación 

Trámite de Revalidación 
Licencia Oficial Colectiva para 
Arma de Fue o Pá . 1 de 2 

.~. •.·. t.1.•.. • División de ~ logística 
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Ac:na la resolución ezartida oer 
la Disección de lo Juridic~ 

Reale la i:<.ija del u la pohcia 
en la !i..-ti para tramite de la 

indmión en fa licencia c.ote·ctirm 

¿La rso-.h1ci6n md:ir.::a 
.que c:au..~ taja? 

+ 
~· 

,)"Tc--c¿da b r.:-,::v~r.u.t:i6n ~ 

* r-<8>~1 
o 

¿A.prueba les exámeaes? • 
No-----<<8>>-----------'S:i 

C~~za fa infcrmación en la base de dates interna 
~ integrar la doc.um.entación ~ · los resaltados 
de loo exámenes practicados en ~! expediente 

• ida 
u Ciudad 

tec 

Irimite de Renlid::u:ión del penon:d en la Licencia Oficial Cola:tirn para fa Porta.din de .\ruta de Fut.go 

COSCG-DILO-P-03-02 
Trámite de Revalidación de la Inclusión en la Licencia 
Colectiva para la Portación de Arma de Fuego (Pág. 
2 de 2 

[!] . DMsión de 
· .. ~ • Logística 
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Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Policía. José Rogelio Espinosa Álvarez 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Autoriza: 
Titular de la Dirección que Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Responsable del Área que Policía. José Rogelio Espinosa Álvarez 
Revisó: 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

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

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Procedimiento: Entrega de Credencial de Portación de Arma de 
Fuego 

Dirección: División de Logística 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 
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. srchi .a acuse de la lista, ad cesao 
del oñcio de emrega de documentes 

Envía l! la SS"E lista fumada, recibo 
v demis documentación que se ·recibi.& : 

Sohcira copia de la: desuncía por 10 · o o 
exrravío }.- recaba !JU finna _e,~~ listas 

<:Cu¿nb con 5:U 

cr:d=nciai"! • ;¡..,.,....____-<<8>>-----:Sl 

s.,licim al personal policial copia de! 
I:'<"L recaba fama en les lista y bitaccra 

Entre2;a en las insralaciones de la Comisaria las 
cred.enc~ es y el talón de recibe al personal policial 

Solicita vía oficio al Comisano .Jefe para ~e instruya al 

perC::!~f~r:i;!c~~;~~=~d~~~~:~~: ro 

Recibe istados ron [a asignación de 
númeres matricula de arma de fuego 

Captura la información en la base de datos de la SEI.SP 

Solicita a !m área operati .:. fa asignación de! aúmero 
de matricula del erma de fuego FJr policía adscrito 

Recibe el ¡ istadc senerado por la Secretaria de Segiu:i.d?.d ·el !.----'a. 
Estado del peno;al induié~ en fa Licencia Oficial Colectiva 

Entrega de Credencial de Porta:ción de Arlllll de fuego 

t"nidad de Armamento llmüciones y Equipo Policial 

Manual de Procedimientos 
e bum c. de e \J,'lddlJ¡Jn 

COSCG-D 1 LO-P-03-03 Entrega de Credencial de Portación de Arma de 
Fue o 

División de 
• LQgística 
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Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Policía. José Rogelio Espinosa Álvarez 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Titular de la Dirección que Policía 2º. Carlos Michel Manzo Autoriza: 

Responsable del Área que Policía. José Rogelio Espinosa Álvarez 
Revisó: 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

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

Procedimiento: Inspección de Armamento por SEDENA 

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Dirección: División de Logística 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

hill • Divi~i~n de 
~ log1st1ca 



Instruve a personal que cu~me coa 
armameato comirionad-o para que acuda 

al Depósito General de.Armamenro a 
Ub1J.etti6-n P'~r persi:rllill de la S:EDEXA 
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Emre;;a un ¡~;¡o de las actas al Comisario 
de Lo,gfutica é imbnna por oficio al Comisario 

G~eral de Ios re.ocltrlo~ de la inspeecióa 

Instrure a su personal para que pase a la 
SEDE:~~ a recoger las actas ya firmadas 

Em.il les cuatro Í!le~.¡¡ a la SEDEXA para 
ñ.TM~ quien-e~ ;re- q--::.:edarm con illl,.,; 

Recaba firmas en los cuatro juegos del acta 
de visiza de ím11eoció:n del Comisario General, 

Coansario de la"'"Diri!Sicin de Logistica asi come 
del 'encargado de la Cl!i.dad de Armamento 

}t.I~icione~ y Equipo Policial 

Realiza cuatro juegos de copias del 
acta de visita e iaspeecién 

Acude cea pa~oml de la SEDE~'A a les 
dtteent~ de:p~:iito::;. de ermamento para 

realizar la mq¡eccioo física 

Inrenme la tiltirr.!4. acta de visita 
de iil.-pección de! armamento y la 

entrega al perrona! de la SEDE>iA 

So.licita al Ccsnisarie Jefe_ instruya ~ personal 
que euente coa oficio de eomisién permanente ¡...........¡.--.i 

de amam-ento re presente al Depósito 
General pa.~ su inspección 

mfurma al Comisane Jete de la presencia 
de personal de SE~A 

t:nidad de Armamento !iu.nkion~ y Equipo Policial 

1 

I~"'TI'~~. a ':ª'·és ~e. oñc.io al C. omi~mo·ª. ·e. fa 
u1n~1en c:e L :}~mcE eara ::Ju.e les ctcrsue 
las facilidades~ personal Áe fa SEDE~-:A 

Recibe nctificación de la SEDE:.'<A que 
realizara um llk'l]eoc.ión 21 a..Tffia.n~ 

In:specdón de Ann:une.nto por SEDE..'ii\ 

l."mdad de Armamento ~unicione:s y Equipo Policial 

COSCG-DILO-P-03-04 Inspección de Armamento por SEDENA 

División de 
Logística 
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Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
Policía. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Policía. José Rogelio Espinosa Álvarez 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Autoriza: 
Titular de la Dirección que Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Responsable del Área que Policía. José Rogelio Espinosa Álvarez Revisó: 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Trejo Guerrero 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

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

Procedimiento: Recepción de Armamento y Equipo Policial 

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

hil] • Divi~i~n de 
~ Log1st1ca 
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Infbrma a !a. t: nidad de Armamento fa fecha 
que el prnt·ee.dor entrega al Equipo Policial 

s Eutr:ega ta .~r.clen de c~Jn::..1J:ra con la caandad de muracioaes 
y equipo policial que llegará y que se adquirió 

Inclaye el auevc mnameuto, m1.micione~ y equipe policial 
?i in\~entario del depósito y en el informe mensual 

Solicita mediante oficio al Mea de 
ffit~emmo~ el alta del equipo nuevo 

t:nidad de Armamento l!unkiones y Equipo Policial Jefamrn de Glnttol Pre:mpuestal 

Recepción de Armamento y Equipo Policial COSCG-DILO-P-03-05 

[!1 .. · '· • • División de ~ Logfstica 
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Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero Policía José Rogelio Espinosa Álvarez 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril 2018 

Autoriza: 
Titular de la Dirección que Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

~:!is~~sable d:I Área que Policía .José Rogelio Espinosa Álvarez 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

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

Procedimiento: Distribución de Armamento y Equipo Policial 

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Dirección: División de Logística 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

hill • División de 
~ Logística 
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Vai..fka el equipo y 
ñrma re.z;gr¡ardo 

Entrega el armamenro, 
mi.micicne~ y eqnipo policial 

Envía oficie mfonnaido 
que pasen por el equipo 

Dsmbuye el eq"'1ip6 0011fomie 
a las necesidades de cada área 

Verifica las necesidades de cada 
une de las ;ire:a-'3 opermves 

Recibe equipo .nue\-o en 
el depósito gezeral 

t:nidad de .Armamento l..fnniciones y Equipo Policial 
Distribución de _.\mramento y Equi¡m Policial 

COSCG-01 LO-P-03-06 Distribución de Armamento y Equipo Policial 
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Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
Policía . Rubiela Treja Guerrero Policía .José Rogelio Espinosa Álvarez 

Responsable del Área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 Firmas: 

Autoriza: 
Titular de la Dirección que Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Responsable del Área que Policía. José Rogelio Espinosa Álvarez 
Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

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

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Procedimiento: Baja de Armamento por mal Funcionamiento u 
Obsoleto 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

r:;tll • Divi~ión de 
~ Log1stica 
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Archiva acuse del oficio e illi."imna Eavia oficio para baja a a Jefatura :i------... 
;tl depósito general para que tramite i-----..i de l:m:ema..>io~ y erchíva acuse 

la b-aja en su inventario 

Recibe .el acuerdo Municipal de la 
desíncceporeción de les bienes patrimoniales 

Remire toda la dornmer:tta-ción que le es 
requerida para concluir el tr:imite 

Envía oficie a la Dirección de Patrimonio 
)fiuuicipfil eehcnando el trámite para la 

d~inco~raci~;}n de bien~ patrimoniale,s 

Recaba acuse de entrega 
del annamento 

En.:trel?a d Armamesto en les 
~1cne~ de la SSE 

Solicita al Depó~iw Ge.-;ercl 
remita !.W..ado ~ """'"ma:itv 

Baja de Armamento por mal Funeionamiemo u Obsoleto 

COSCG-DILO-P-03-07 Baja de Armamento por mal Funcionamiento u 
Obsoleto 

División de 
Logística 
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Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Policía .José Rogelio Espinosa Álvarez 

Responsable del Área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 Firmas: 

Policía 2º. Carlos Michel Manzo Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

que Policía. José Rogelio Espinosa Álvarez Responsable del Área 
Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

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

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Procedimiento: Actualización del Inventario del Armamento 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

.r:;&ll • Div~sión de L!J · Log1stica 
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Instruye al Deposite General elimine 
Las anaas.de su in ·.entario Últfill:o 

Informa por oñcio que procede !a baja 
y entrega in ~entario actualizado 

Envía cñcio a la ,.;efutura de Iareatanes selienande la acmalízacién 
anexando copia del acuerdo municina de de~:íw:cmoraci.Sn del 

armamento de bienes patrimoníale~ . · ;,JI'¡ª de la !).aja· anre SEDE:XA 

Oficiua de Inventario 

Aetuaüzacron del ln't'entario de Armamenro 

l:nídad de .:\rmamento i[unicione& y Equipo .Policial 

t; nidad de _-\rmamen:ro ~fonidones y Equipo Policial 

Actualización del Inventario del Armamento 

[j] .. ··. ' .. · • División de ~ lQgística 
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Policía 2º.Carlos Michel Manzo 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
Policía. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Policía. José Rogelio Espinosa Álvarez 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Autoriza: 
Titular de la Dirección que Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Responsable del Área que Policía. José Rogelio Espinosa Álvarez 
Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

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

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Procedimiento: Trámite para la Recuperación de Arma de Fuego 
ante el Ministerio Público 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

hil} • Divi.~ión de 
~ Logastica 
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Informa mediante oficio a SSE de la recuperación del arma 

Re.sgu.&da el arma de fueg"' y realiza la. anonc1one!- 
en el informe m.:IL'11ai. pcara el Comisario de la Di .isión 

Recite el arma de fuego en el deposito general 
donde se verifica su bum ~Cl n:sm&.to 

Recupera el arma de fuego y la entrega en el 
deposite general de ta comisaría 

1---*-----.iRealiza las gestiones jurídicas ante el agente del Ministe..rio 
Público competente acreditando la propie-dad del arma 

tic involucrad; algún a..rm.a de fue,gr) prc·pi-:dad de fa. 
Ccmíseria puesta a ,füposicié·n 0011 ~· Mmi:te..rio Público 

Recise dccamentacicn y la en ía a ira -e;: de correo 
electrénico a la SSE infu~do la incidencia 

Unídad de Armamento lbrnkiones y E.quipo Policial Dírec-ción de lo ,Jnridico 

Trámite pltr3 Ia Recuperación de Arma de Furgo ante el l.finisterio Público 

l:nidad de Armamento ilwricionts y Equipo Policial 

COSCG-01 LO-P-03-09 Trámite para la Recuperación de Arma de Fuego 
ante el Ministerio Público 

División de 
Logística 
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Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del Área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Policía. José Rogelio Espinosa Álvarez 

Firmas: 

Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Policía. José Rogelio Espinosa Álvarez 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COSCG-DILO-P-03-1 O 

Oficio de Portación Temporal de Arma de Fuego 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial Área-: 

División de Logística Dirección: 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 



Tela LaeludM 

tec 

Fuma acuse de r.e~tmd.c 
y ;,-e queda con origillal 

Arcaiva el case de! íntcrme y er 
resguardo de ccmision 

fufu.'1'na p,:;r oficie de la comisión 
a !a Unidad de Armamento 

i\,{unicione$ y equi~ pclici\ll 

Realiza resguarde de comisión 
del arm.amentc asignado 
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~----------------r------------------1----..iA..cude al Depóeizo Geaeral a recoger 
~l armamento que se le asignó 

lnstnrve al res~J.ard:ante acuda al 
Dep.Ócito Geiiera! ·2: rec-eger el 

a_rn.wnemc· comis.~amido 

~otiñca al resgmm'iante 
P"""~ por su cñc10 

Informa vía telefünica al Despacho 
----t----1 del Comisano Jefe el armamento que 

;;¿ te com~icnará para la generación 
de eficio de portacién temporal 

Realiza oficio de tiüffii-cióu 
del mnamento a.."'.i§nado pera 
recabar fumas de aut~rizadó:n 

Firma acuse del ofício 
y se queda con original 

Acude a la di1.islón 
conforme a la instrucción 

A~gna .a:rman.entt) 
conforme a la in..~:ciOO 

Instruve merlimte oñd.c se le 
coen >io~e annamerso al poiíc:fa 

Recibe ~olicrtud de 
ccmisión de1 pehcía 

Comisario Jefe 

Oficio de Pomcifü1 Temporal de Arma de Fuego 

linidad de Armamento :Yunidones y .Equipo Poücia1 

COSCG-DILO-P-03-1 O Oficio de Portación Temporal de Arma de Fuego 

l!J. '· .• • División de ·~ Logística 
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l,ill • Divi~i~n de 
~ Log1st1ca 

y ........ - ...... ... .. fi J' ., <· ... -», '''''.,!<•:,,\,, ·•·:o:;: 
,::t~ ri rsmn • 1w.;1ti1(t]1 ll•..JÁI t:l 11 li"i: ltit (tllt:I •:!. ' ,. , '\ .'::•. '}.:: ''V;}'I.'~t , .. 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Procedimiento: Entrega de Municiones para Práctica de Tiro 

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

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Policía. José Rogelio Espinosa Álvarez Revisó: 
Titular de la Dirección que Policía 2º. Carlos Michel Manzo Autoriza: 

Firmas: ? Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

- 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Policía. José Rogelio Espinosa Álvarez 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Policía 2º. Carlos Michel Manzo 
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~~:~: ~~~~;=~~: 
y arma~ utilizados 
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Areaiva acuse en su 
ardú\o interno 

R:=ite a la unidad de arwamento 
munici,:rn~ y equipe policial 
la Ii~~ y lo~ vales eleberadcs 

Acude a las practicas en 
la fecha y hora indicada 

:.;-..,)--,:.C'-~'¡>--M•-aP--¡ 
Informa por oficio que no se 

cuenta cea material para 
realizar la práctica 

Realiza Ia sclicitnd mediante 
oficio para la práctica de tiro 

Solicitante de fa Práctica Depñdto General 

Entrega de Municiones para Práctica de Tiro COSCG-DILO-P-03-11 

División de 
Logística 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Policía José Rogelio Espinosa Álvarez 

Persona que Elaboró: 

Policía. Hilda Rubiela Trejo Guerrero 

Firmas: 

Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

que Policía .José Rogelio Espinosa Álvarez 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Trejo Guerrero 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COSCG-DILO-P-03-12 

Acta de Consumo Municiones 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial Área: 

División de Logística 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: 

Coordinación o Dependencia: 

hill • Div~ión de 
~ Log1stica 



a 

Arcaíva acuse de oficio. así como 
el acta de consume o.iginal, vale 

de ée relucién, ,-.;le de salida 
· la füt~ fLrmada 

En u taediante oficio a 
Comraloría Mfillid¡p;.• 

el nUm.ao de acta ¿e c¿nsum~ 

Recaba firmas en el acta de camumo del 
Comiseno de la División, del Jefe de la 
Gmdad y de dos testigos de asistencia 

Manual de Procedimientos 
Cobierno Je C.• adai 1¡ ira 
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Realiza el acta de CV'~~c conforme 
a a intbrma.: ón recibida 

En ria carte in:formatí•:o a fa t:ddad de 
. ~~;nto :\Junicie-ne~ ·;~ Ecuino Policial r------+--------'.i 
del ~~n:mmo de as mwiici<r~: los vale 

• · la ii~ta del pErro:nal p-articipante 

Descuenta del snveatano las 
municiones 

4 
ue se consumieren 

Elabora p.artt :m!Cnnari~;c é:·c las 
muaicienes ccn.'.sumici.a·s ce acuerdo a la 

lista de ~cipan.te3 en la práctica Ge tiro 

'Cnidad de . .\nnam.ento ~funiciones y E.quipo policial 

Acta de Consusno de 'Municiones 

COSCG-DILO-P-03-12 

División de 
Logística 
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Responsable del Área que Revisó: 

Manual de Procedimientos 
C<,b1PmO '1° (u 1d,1l ~¡ 1r,1 
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Persona que Elaboró: 

Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Policía. José Rogelio Espinosa Álvarez 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 Firmas: 

Policía 2º. Carlos Michel Manzo Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Responsable del Área 
Revisó: 

que Policía. José Rogelio Espinosa Álvarez 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

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

Informe Mensual Procedimiento: 

Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial Área: 

División de Logística Dirección: 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 

hitl • Divi~ión de 
~ Logastica 



LaCiudad ... 

tecu1da GoWtrraode 
Guadalajara 

Realiza informe de 
hechos pcr robo 

o esna -fo 

En"áa oñcio c~n :el 
Infcnne de Hecaos a la 
Direccióa de fo .JuP..dico 

Se.licita iru:'bnne de hechos 
de les faltantes 

Realiza comparativa 
coa su base de dates 

. ·~ 

Realiza concentrado general dél 
equipo, armas y m.:rJV.icicnes 

Recibe .infcm!e~ mens'i!ales de 
los depósitos de armas de fas 
diferentes áreas cper.an;-~ 
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Entre!!Jl oficio del informe :. la 
Dhisión de Lcgíilrica 

Cai't1:1ra en su base de dstcs el 
i~omie mensual general 

l" nidad de Armamento lfo:ukiones y Equipo Policial 

Informe i{Hllual 

Informe Mensual COSCG-DILO-P-03-13 

~·. ,:t .... l l .l- División de ~ Logística 
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Policía 2º .Carlos Michel Manzo 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 Firmas: 

Responsable del Área que Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Trejo Guerrero 

Policía 2º. Carlos Michel Manzo Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

que Policía. José Rogelio Espinosa Álvarez Responsable del Área 
Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-03-14 

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Procedimiento: Limpieza y Mantenimiento de Armamento 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Policía. José Rogelio Espinosa Álvarez 



uCJu.ud • 

tecu1 

Informa que ya ne ¿.~ 

apta para el ~rvíci1' 

Manual de Procedimientos 
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• nfcrma a la Lnidad de 
A..'!:llllll'entv_ Mmm:ioi:es 

y Equipo Policial 

Doeja .:! =para 
todo servicie 

'eriñca .el armam.en:v Que se realizó 
limpieza, ~i como que e>1e registradc 

en bitácora de neveéades 

. Asisna a los deoositarios en tumo las ar-~ 
que ~e les re.aliz~¿ limpieza de acuerde a las 

necesidades propias a~i depémo 

Establece plan de traba¡o Que cermita realizar 
por lo rne'D.cs una vez cl ~ k limpieza del 

armamento a;ngna<lc- a su depósito 

Resresa :eH arma al 
de~;;;f'& a..<i.i;,nado • 

~ealiza filr~;:,nne · 
a la G_\.\íEP 

Realiza prueba de faego 

Prcporcicna mm:--~m:m:úaw~ 
y limpieza 

Instrave se descarsue del inventario 
d:el depo:;:,i.te dnnde ·e~te asignada 

v re crozrama para mimite de 
· b.j~ de la Comisa.ria 

instruye rem:ita el arma al depósito 1--+----.i 
general pera que se¿ verificada 

Depósito General. Lnidad de Armamento, 
lfuni.cionres V E ui Policial 

Limpieza y l.:!;mtsimiento de Armamento 
L nídad de Armammto :\lwtlciones y Equipo Policial 

Depósito de Pofíg¡:l.no o Unidad 

COSCG-DILO-P-03-14 Limpieza y Mantenimiento de Armamento 

División de 
Logística 
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1: " Jtft:r.m11- .... f'J t t:11itrí: IM .... [•Jit:tl 
. .. , 

M:IM[•ll\ 1 ............ •·· .• 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Procedimiento: Dotación Individual de Armamento para Servicio 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-03-15 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Policía. José Rogelio Espinosa Álvarez Revisó: 
Titular de la Dirección que Policía 2º .Carlos Michel Manzo Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Policía. José Rogelio Espinosa Álvarez 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

l,ill • Div. i. sión de L!J Logística 
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Recaba fi.>ma del oolicía en el libro 
u hcrja de registro de ~ignación 

de mnamento y :immic:it1ll:e~ de que 
entrego ami:.:;mento y equip,c completo 

Entrega al o a policis el equip-clnie?:to 
en buen estado: limpio 

Meltciooa a1 pofü:ia que no es 
po•ible "-rmatlc y ·explica los mm:i ·os 

Anota en el libro de a;;r~cién el 
a'Waiw:ntc, mucicione~ y equipe 
que re 'le emr;:;ga al o ia po.fü.:ia 

Solicita al policía la. credencial 
tigente de la Ccmisaría 

¿Se puede armar 

')Xºh,cfa'.',_. __ 

>:o------<<c> Si------- 

Verifica directamente con el escribiente- 
del coliscao si cttema CQ!l el oficio eue 

lo. acr; .. dne para poder armarlo o \i~ 
telefünca con aersonal adscrito 
al Despacho del Comisario Jefe 

Verüka en Ja lista prcporeíoaeda por el 
escribiente que el policía se eacuentre 

ouignado al pohgono y o agn¡:p'",,mienro 

Recibe en •:"'r.t4uúlla el de.oÓ3tt<J del 
poligeao y o ;¡grn:p:müento a- es ;iolicias 

ads.err~s piara armar os 

Depósitos de Arma:ment11· ~fanfoiones y Equipo Potirm 
Dotación Indiddual de .!rmamento para Semcio 

lrnid11d de Armamento 11mt:icio:es y Equipo Policial 

Dotación Individual de Armamento para Servicio 

División de 
Logística 
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Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del Área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Policía 3º Guadalupe de Rocío Gutiérrez Andrade 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Responsable del Área que , S' 
Revisó: Policía 3º. Guadalupe de Rocío Gutiérrez Andrade 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-03-16 

Procedimiento: Asignación de Vehículo 

Área: Unidad de Vehículos 

Dirección: División de Logística 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 
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Instmve se arcar ·e carta 
resguardo en el 

eiqiediente del vehículo 

Instmve se elebere v eavíe 
carta r~sguaTdo del \~culo 

Venfica carta ressuardo v el i+---l----------l 
estado del \·eluculo · 

Selecciona vehículo en 
bnen estado y sehcna 

aprnbaaóo 

fapera di!pOrubíhdl!d de 
vehiculcs para l!lligmcit.n 

Venñca la cantidad de 
'.-ehicclos cen jQS Q'.:e 

cuenta el área ~licnante 
\ .. su -e .., io. ~ar1 la 

nabt ·dad de as~oón 

Analiza se enud v 
verifica díspcmb1li~ 

de vehículos 

Realiza sclicrtud del 
'ehiculo vía eñcc 

Comhario de la 
Dhisíón de L -5:rka Jm de la t:nidad de \~lútulos Solicitante 

COSCG-DILO-P-03-16 Asignación de Vehículo 

~. •.· '· .· • División de ~ Logística 
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Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Policía 3º Guadalupe de Redo Gutiérrez Andrade 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 Firmas: 

que Policía 3º. Carlos Michel Manzo Titular de la Dirección 
Autoriza: 

que Policía 2º. Guadalupe de Rocío Gutiérrez Andrade Responsable del Área 
Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Procedimiento: Cambio de Área de Asignación de Vehículo Patrulla 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-03-17 

Área: Unidad de Vehículos 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

f:;¡-] • División de 
~ Logística 
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~-----+-- Firmare~do y recaba fi."ma 
del o fo. Cemiserio de Logistica 

Elabora carta ressuardo 
del 'i.'e.iiOJlo ~a el 

cambio de resg'Jardmte 
·veriñca esrta reZ;guard,c 
y el ei>taik1 de la esidad 

Recibe fo. notificación del 
cambio de resguardente de ~--1--------' 

la unidad vía oficio 

Contesta por cñcio indicando no se 
cuenta ~n ~'ltrnlla$ para asignar 

Soil.cmmre Comisario Jefe 

Cambio de Área de Asignación de Vehículo Patrulla 

~.~. • • División de ~ Logistica 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Vehículos 

Procedimiento: Asignación de Vehículo Patrulla Nueva 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-03-18 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Policía 3º. Guadalupe del Rocío Gutiérrez Andrade Revisó: 
Titular de la Dirección que Policía 2º. Carlos Michel Manzo Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Policía.Hilda Rubiela Treja Guerrero Policía 3º Guadalupe del Rocío Gutiérrez Andrade 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Policía 3º. Carlos Michel Manzo 



a 
C..Clud.Mq • te cui GoM&mode 

Guadalajara 

Firma cana resg..w-d~ 
quien quedara e-eme 

responsable 

firma ~~re:~~c-0 v 
eeeaba ñrma del o la - 

Ccmisa.'ic de Lcg1~ca 

Verifica carta ressnardo ~-------------y el estado de la ~d"-dd 
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I~~J\"e a les CE!Endant6 
oara reo:-.:er !a'3 unidedes y 
. firmar los: r~~Jarido~, ~ 

corres-Dondiente-s 

Informa ,·fa o.ñcic de la 
distribacién de las unidades 

Asigna las unidades en las 
diferentes áreas v¡;p.xath~as- 

Recibe las patrulla~ 
nue~,·a;;: ya rottdadlli~ 

1 
f:osmrpe ª .. l. encM.· · .gai:k de 

vehículos para que realice ¡~~~:~%: ~~~~ªp::~~· 

Realiza les gesncnes 
para rotulación 

Recibe oficie e instruve a la 
Cmdad \'iebicufos wra qi.:e 

zenere fa lc2istic.a de .. 
a~ig;acién para :U rctuiación 

Comisario Je.fe Comisario Dhisión de Logística 

l"mdad de \"ehieulos 

COSCG-DILO-P-03-18 Asignación de Vehículo Patrulla Nueva 

División de 
Logistka 
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Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Policía. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Policía 3º Guadalupe del Rocío Gutiérrez Andrade 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Responsable del Área que Policía 3º. Guadalupe del Rocío Gutiérrez Andrade 
Revisó: 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Trejo Guerrero 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-03-19 

Procedimiento: Reparación de Fallas Menores 

Área: Unidad de Vehículos 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

l,ill • División de 
~ Logística 
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·~-------------;------ Informa por oficio de las reparacicaee 
que re realizan ~emarutlme.nte 

Iaforma via telefónica para que 
pasen a recoger el rehiculo ya 
con la corrección de la falla 

Indica a usuano sohcite la 
snía v lo hasa srríeer al 

tal!~ de ~epara~1one~ mencres 

Recibe el vehiculo Realiza diagnesricc 

Agenda cita }1"..ra el taller ea 
caso de reparación menor 

Instruye al taller móvrl para que 
acuda a veriñcar el vehículo 

Traslada el .ehículo a su 
lugar de servicio 

Valora el servicio de acuerdo -------------------.i a la falla que presente 

t: nídad de Yehícrdo3 Taller de Reparación de fallas l:Ienore-e> 

Rep:m1ción de Fa&s lfenores 
I:rudad de Yehicnlos 

Reparación de Fallas Menores COSCG-DILO-P-03-19 

División de 
Logística 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Vehículos 

Procedimiento: Orden de Servicio 

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

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Trejo Guerrero 

Responsable del Área que Policía 3º. Guadalupe del Rocío Gutiérrez Andrade Revisó: 
Titular de la Dirección que Policía 2º. Carlos Michel Manzo Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Policía 3º Guadalupe del Rocío Gutiérrez Andrade 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Policía 2º. Carlos Michel Manzo 



LaCludad • te cuí a Manual de Procedimientos 
(, ,b!'-'ínO j,,; ,- ,,,,¡d,¡l 1J.1f 1 

Página 48 de 74 

Inferma al taller municrpal 
y a la Unidad de iehicÜ!o~ 

que fa fulla persiste 

Im'"1:ma a la t." nidad de 
vehículos cara ene cierre la 

orden ie renicio r le 
reactinn el comba .. ~llle 

Recese el veaiculo una .ez 
rep~ado y lo traslada a su 

Mea de asignacién 

Venñca en la pLamfmna digital el 
estaus del procese de reperación 

que se encuentra el re!liallo 

So icrta groa para 1---~-----+------- Envu grua para traslado de 
traslado del vehículo veaíeulo al taller municipal 

,,---4-- ... x·~-' '.! 
~·O . 

! 

Infenaa al sclicaaate via telefónica o por 
correo electrócieo la aprobación de !a crdai 

Recibe aatonzacién del taller municipal 
para que se traslade ia unidad a reparación 

Recibe la solicitud de orden de servicio y rerifica 
que sea conforme al diagncroco 

Informa al usuario " resultado del d:iagnmíic'° 
para que realice la orden de servicie 

Eeeargado Lnidad de Vehírulos 

Elabora la solicitud ¿e orden de servicio 
en dig?.W en fa pfata...ibrrm de la Ccmisaría 

_\dminisrrado:r 1lR Pilligonos o Pel"sona Responsable 

Uaidad de Vehículos 
Orden de Servicio 

COSCG-D 1 LO-P-03-20 Orden de Servicio 

l!1 •...· .} . • División de ~ • Logística 
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Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero Policía 3º Guadalupe del Rocío Gutiérrez Andrade 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

! -~ 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Responsable del Área que Policía 3º. Guadalupe del Rocío Gutiérrez Andrade Revisó: 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-03-21 

Procedimiento: Reporte por Siniestro de Vehículo 

Área: Unidad de Vehículos 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

hill • División de L!J logística 
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Supervisa que se de 
seguimiento a la reparación 

Eatreea orden de reearscíca al 
aclmin1strad,.")r o al ~guardante 

de\::~o ~~~~~_s=~~e d¡ 

E~era f,~soh1t1ió.n del 
a--:~e-rdo del J_e~lmd:e 

Re~guarda el recorte de 
~Y.iden.Íe y orden d~ reparación 

del t-ehlcuio siniestrado 

para detennmar lo que a derecho 
-rorr~;sponda si no hay detenido·s 

Solicita a la asesuradora 
la arden de rep~aci6n 

Si 

Sohcna la orden 
de reparación respectiva 

¿E.~"'te :z:.epnci~n é.-: r¿-:.:pC:lliabiiidai 
""'' una da 12.s 1>~? - + - 

....--------<<8>>--------!r 
¿Eiu::i:.m...~v~ 

Doo.ll!lE.!rti! el incí!P .. me perscaal de 
o-~ a trarés de ,gráfico:; y :.roticita al 
&""fill!io llemr el reporte de lrinie;;troir 

Infcirma del incidente a 
personal de. cricnes de la 

mudad de vehícalcs 

Recibe reeerte del incidente por 
parte del usuario a rrarés ~ 
de via radio o telefónica 

9 
C5 Guada.lajan 

COSCG-DILO-P-03-21 Reporte por Siniestro de Vehículo 

División de 
Logistica 
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Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Policía 3º Guadalupe del Rocío Gutiérrez Andrade 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Firmas: 

Autoriza: 
Titular de la Dirección que Policía 3º. Carlos Michel Manzo 

Responsable del Área que Policía 3º. Guadalupe del Rocío Gutiérrez Andrade Revisó: 

Policía Hilda Rubiela Trejo Guerrero Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Procedimiento: Seguimiento de Reparación de Vehículo por Siniestro 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-03-22 

Área: Unidad de Vehículos 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Fecha de Autorización: Junio 2025 



LaOudM • tec ida Co6tiemodct 
Guadal.ajara 

Envía comprobante de vehdacícn 
a la Unidad de Vi:hlculos 

Archiva e-opta. de pagaré, reparte ele siniestro, 
vale de salida ~- c-~mw·chmte de rn.lidación i+-----1--------1 

expedl.,(ic p¿r Patrimerri.o ~Iunlc:ipai 

Acude a patrimonio :Ofunicipal a 
validar !a reparacién del vehiculc 

Informa a su superior jerárqaice sebre ía 
conclusión de la reparación del ;,-éitufo 

Entresa fil ad:m.íni;;tri;dor el vale de salida 
p~a q.:e acuda a recoger la unidad 

Acude al taller asignedc 
por el vehículo reparado 

Informa a la e aidad de \ehículcs que 
la l: mdad _ 11 ~~ encuentra reparada 

Tramita en la Dirección de Parrnuonic 
~ii.micipal el vale de salida 

Da ~e·a:ui.n:ueuto a la ccnciusicn de la 
repar~ci.Sn d.el vehícalc siniestrado 

T raslada el relnculc al taller 
asignado para su reparación 
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Admínístrndor o Resguardanre 
Seguimie.nro de Reparncwn de Vehiculo por Siniestro 

Seguimiento de Reparación de Vehículo por Siniestro COSCG-DI LO-P-03-22 

División de 
Logística 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Equipamiento 

Procedimiento: Asignación de Equipo de Radiocomunicación 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-03-23 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Policía 3º. Nicaragua Zúñiga Ávila Revisó: 
Titular de la Dirección que Policía 2º. Carlos Michel Manzo Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Policía 3º. Nicaragua Zúñiga Ávila 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

l,ill • Divi~i~n de 
~ Log1st1ca 
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Autoriza la. dotación dei 
equipo de radicccmunieacicn 

Recibe carta ressuardo fumada 
e instruye ,~e ~dri~ en el 

expediente correspondiente 

Seleccioaa ,¡:J radioea 
~}u.en :estado pa.."'a atignEt 

\-'"e'riñt_a ta cantid.~d de radios 
con les que cueraa el área Contesta por oficio indicando. 

(Ple no se cuenta con equipo de 
r~diocanmnicacióu par~ a~gnar 

Manual de Procedimientos 
Ccb•err..:, d<> '·ildd.1la¡ara 

Página 54 de 74 

Recsha firma de la persona que 
~era el re<:~!l'lable del radio 

Si 

l 

Jefe de l:.uidad de Equipamiento 

>-----+------.si 

POO:,.oen.o~ o ,.\reas Operativas Solicitantes 

Unidad de Eqllipamiento 

COSCG-DILO-P-03-23 Asignación de Equipo de Radiocomunicación 

··™·' l .. •. • División de ~ Logística 
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íl1I - ... ~ .. " " o r:lílihn1r.f"'1tJll e tr:Ul~At:IM[tHr:I - 
Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Equipamiento 

Procedimiento: Mantenimiento Preventivo 

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

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Policía 3º. Nicaragua Zúñiga Ávila Revisó: 
Titular de la Dirección que Policía 2º. Carlos Michel Manzo Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Policía 3º. Nicaragua Zúñiga Ávila 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Policía 2º. Carlos Michel Manzo 

l,ill • Divi~i~n de 
~ log1st1ca 
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Entr<::ga radio y archrca 
documentación 

Lleva el radio a .rap:!ración a la 
empresa asignada ·p/"ara diagn.':tsfrc:o 

Cambia el e&atuz a activo 
radiaado en S:""J. ~isre~..a. esto 

si e~ero la llegada de las 

Acude por a! radie con 
la corrección de la fulla 

Espera fed~ par;¡ llevar el radio 
a mantellimien.t.:: c~rrecti.\~e 

informa al solicitante tia t~-lefónlcr: 
que el e-quipo se llevará a revisién 

o;ctC:;a;~i:t:: ::::::a.~o, 
~------------+-..i Espera di:;ponibílidad de piezas Aplica mantenimiento 

preventivo 1J' cambio de piezas 

Resguarda el equipo de 
radio en sa almacéa 

ccrrecavo cei1trn· ae su -:a~em:a y 
k> envía para sa fü-ma al Comilr&-:io 

de la ·DiYi~ióu para después 
enviarlo 21 resguardaste 

:v!odiñca ~l r-e::;.~.mrd>0 a 
mantenim.ie'fil-O CQUe".:tiYV 

¿Puede corregir la fulli 
en la unidad" 

-------<~:>-- ----~~-.... 

Envía radio a: trarés de .oñciv' 
solicitando fa revisióe por 

la falla que presenta 

Rea iza :e'lisión gene-r.lil en el 
radio para detectar la falla 

Recibe oii::io y radio 

l"'nidad de Equipamiento 

Pag!na lJ2 l:'md3d de :Equip:uuie1Ito 

COSCG-DILO-P-03-24 Mantenimiento Preventivo (Pág. 1 de 2) 

División de 
Logística 
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Fir..na los do~ tantos del nue'\-u 
resgaardo y ;Se qu.erl:a con uno 

Firma nucl:-:n resguardo~ así 
cerao ei oficio de mtrega. 

Recibe el radie v verifica 
""buen fimc~e>::ñ'o 

Recaba la firma del 
Cemisario de la Dirisién 

Realiza oficie de entrega de radio !+-+-------------------' 
e imprime e.l reJe ~.v· resguardo 

Informa al solicitante 
via te1efünica q-,,;.e pase 

por su radio 

Cambia el e~+u.s a aetrco 
radiando en su sistema 

:.f:k·Jiifica ~l resguardo 
y lo imprime en dos ímtO$ 

Imresa ah csenra 505 AD5.fü 
~ y da de baja e! radio 

Envía oficio fil área de inveatarics para baja 
del equipe y actualización de r-er;guardo 

Salicitante o resguarad;ante 

COSCG-DI LO-P-03-24 Mantenimiento Preventivo (Pág. 2 de 2) 

l!J •.. · . ..1. • División de ·'tf! logística 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 
Policía 3º .Nicaragua Zúñiga Ávila 

Responsable del Área que Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Trejo Guerrero 

Fecha de Autorización: Junio 2025 Firmas: 

que Policía 2º. Carlos Michel Manzo Titular de la Dirección 
Autoriza: 

que Policía 3º. Nicaragua Zúñiga Ávila Responsable del Área 
Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

COSCG-01 LO-P-03-25 Código de procedimiento: 

Inventario de Radios y Accesorios Procedimiento: 

Unidad de Equipamiento Área: 

División de Logística Dirección: 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 

l,ill • Divis. i~n de 
~ logística 
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Firma ñcio de recibido 
ye! ínveatano 

Realiza nuevo inventarie ya con 
la baja y le envia por eficic 

Recaba firma del encaraadc 
de la Unidad de Equip~entc 
y del Comísa.1'Jo de ogi.stica 

Imprime inventano 
actualizado en dos tantee 
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Envia oficio a mvent?.rio:; 
para dar de baja el equipo 

Realiza informe de becaos del faltarse 
y o entrega a fa Dirección ce fo Jurídico 
para ue inicie el :rmte administrati ·o 

que a derecho corresponda 

Lleva a cabo el in ·ema.>io de 
radios ccnfcrme a fa informacién 

de su base de datos 

Venñca >i tiene :'altanteii de radios, 
así come de sus unpíemeetes 

Ccrrobera sea .- zcisma infcrmación 
conforme a su Ultimo invemario 

que !Je fue entregado 

Otor,ga zeda a facihdades para 
la re :1rii?n del in ·er¡j;¡r¡o 

Poligo.u.os :y Áre:as Opuatints Iarelucradas 

Acude realizar revisión 
de mventaric 

Prezrama visita a -· difereares 
ár~ operan .as de a Ccm1Faria 

Uaidad de Equipamiento 
Inrearario de Radios y Aceemr.ios 

Lnidad de Eq1ripamienio 

COSCG-DILO-P-03-25 Inventario de Radios y Accesorios 

(!l. '. • División de ~ Logística 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Equipamiento 

Procedimiento: Baja de Equipo de Radiocomunicación 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-03-26 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Policía 3º. Nicaragua Zúñiga Ávila Revisó: 
Titular de la Dirección que Policía 2º. Carlos Michel Manzo Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero Policía 3º Nicaragua Zúñiga Ávila 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Policía 2º Carlos Michel Manzo 
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Recaba firmas del Comisario de la Di .isicn, 
En~ado de la Lnidad y resguardaate 

imprnne nueco resguardo en 
dos WlÍC$ ya con los camoios 

Recibe acuerdo donde se indica cue 
ya quedó cubierto el cobro del eq;~ 

En ·fa mforme a control de mventarics 
para iniciar .el tramite. de baja 

Solicita dictamen de incosteabihded 

L esa el radie. fa batería o cualcuier 
des.ec:~ a la empresa asignada para ~el~islOn 

Envía iafcrrae de hechos a la 
Direceién de lo Jurídicc para 

fo· que a derecho procctla 

t -¡El__.-;¿;,__~_,H~·-----Si 
Solicita al reseuardante realice 

informe ¿; hechos pera 
detenninar respcnssbilidad 

Solicita a ressuardame realice 
informe d~ hechos para 

determinar responsabilidad 

~--D-aii-o--)< [ ;;::• '.t>-!-"1:_:_c_:.~-~-J----------i~..i( Robo·~ exrratio J 

1 

Recibe peliáon para baja de 
equipe ~ce radio comuaicacióa 

Baja de !>quipo de Radiocomunicación 

Baja de Equipo de Radiocomunicación 

División de 
Logística 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Equipamiento 

Procedimiento: Solicitud Para la Reparación de Radios 

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

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Trejo Guerrero 

Responsable del Área que Policía 3º. Nicaragua Zúñiga Ávila Revisó: 
Titular de la Dirección que Policía 2º. Carlos Michel Manzo Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Policía 3º. Nicaragua Zúñiga Ávila 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Policía 2º.Carlos Michel Manzo 

l,ill • Divl~l6n de L!J Log1stlca 
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In_~.Iye por oficio cenforme a fa 
mfCJ¡~·1u~:cién recibida dónde se 
reaiizarán loo raanteeimieatcs 

c'Onectii:··os-: cuámo'S aecescsios y 
de que tipo les haráa llegar 

Recibe oficio dende se. indica 
la o las empresas que ganaron 

la licitación b-,,s cuales preif¡¿r&J 
el smicio de venta de equipo 
\~ accescnes, maaterrimie:ntc 

corr~c.tit\J y re,oe~pci.ón ée deseches 
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Recibe oficie dándoie 
reguimient1:- a fo indicado 

\ 

Eavía el proyecto de 
petición por oficie 

Insnuye para. que re realicen 1-+----,"4 Realrz;; las mocliikacicnes 
las modiñcacicnes necesarias y reenvía el proyecto 

r 

t:Ridad de Equipamiento 

Solicitud para la Rep.aradón d,e Radios 

COSCG-DI LO-P-03-27 Solicitud para la Reparación de Radios 

·'·™· .,_ .-,·..l '· • División de • - ~ • Logística 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Lag ística 

Área: Unidad de Equipamiento 

Procedimiento: Control de Radios Móviles en el Mantenimiento 
Vehicular 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-03-28 

Fecha de Elaboración: Mayo 202~ 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Policía 3º. Nicaragua Zúñiga Ávila Revisó: 
Titular de la Dirección que Policía 2º. Carlos Michel Manzo '\ 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Policía 3º .Nicaragua Zúñiga Ávila 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Policía 2º .Carlos Michel Manzo 
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Acude al polígono o grupo a ins .. ar el radio y accesonos 

Entrega a admíni,,<rador el radio y 
accesonos para ro resguarde 

Acude al poligono o agrurcln.i.:nX) a realizar 
retiro de radio . · accesorios 

Recibe solicitud por parte del atlmiuistrado~ riel poi~go.n;:; o 
~po para retiro de radio de comumcaciou enance va 
~ · • ingresar a taller externo o cie ubicación 

Control de Radios llóriles, en el ~!anttnimie:nto \"ehirnllLr 

Unidad de Equipamiento 

COSCG-DILO-P-03-28 Control de Radios Móviles en el Mantenimiento 
Vehicular 

División de 
•Logística 
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Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Policía 3º Nicaragua Zúñiga Ávila 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Titular de la Dirección que Policía 2º. Carlos Michel Manzo Autoriza: 

Responsable del Área que Policía 3º.Nicaragua Zúñiga Ávila Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COSCG-DILO-P-03-29 

Reemplazo y Canje de Accesorios Para Radio 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Unidad de Equipamiento Área: 

División de Logística Dirección: 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 



Manual de Procedimientos uc:JuDd.-. 
tecu1da GoWmmo• 

Cuadalajara 

Página 67 de 74 

Recibe ·pc~r parte del ad-minizad-lr 
eñcíe con accesorios dañados 

rnidad de Equipamiento 

Remite a. la Dirección de lo 
Jurídico docemeetación para 
el proceso administrati-r~·v 

COSCG-DILO-P-03-29 Reemplazo y Canje de Accesorios Para Radio 
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Lo ant.,,rtor, de ooriformlrtad a1 ·Reglamwto de .P.,tMmoruo Municipal de Gilada!ajara artícuícs 45. 46, 41, 80, 31, 32, 83, 84, &&. 99, l-00, lO,, 1-02 de !~s <:>b.Ugaciiones de los 

s.,rv.ídore públicos te1'pl?C•to de 'los v~hicul()S propíffiad t.'11mld¡:>al; y artkt!los z, 3, 4&, 41 y 48 ftacción XIV de la ley de Responsalii{i<ladn ,l"oiitic::a:s y l\.dm.inistratl\'las 
del Sstado d~ J¡¡Usco; asi como ~os a1ticulo 10 ftae¡;;ión lll, )(Vil y 74 <1"1 !'leglam1'.nto lnlemo y de Cartera Po!ielal de la C<>mlsana de Segurldltd C!wfadana ne ,Quada.lajara. 

1.· O.e~olv.et '1'1 v.,¡,jculo ouoal><l.c me sea teq1;11;•id1>. 

2.· No ¡>errn1tlr .el !ilst> <le! \\!.ehl!ll!llo a persena .ajena a esta Comisaria de ta !'olióa de Gumlalajarn. 
3~ .. Cons..e.rvar ,en co-nd.ictones de Uso efectuando -e'.! mantenimiento respectiv-e. 

l~ 1 C:.ortse:rv~r t!I v.ettic-ulo Hmpto. 

4.· En caso de que <>l Y<'hlcUlo safra nañes por n<>gligencia. ill"'j):mne a las sanciones corres¡:¡oridi!mtes. 

S.· Queda "•Uktamente ¡pro!\lbído ¡:rolatitar el automóvil en <:tlesl;i(Y"· 
ll· 11tiliz:arflo soíe ;p¡i·ra el setvlcm de :esta d.ependencia. 

1.· En case dt> Siriieslm, mbo de la l!lnídad, ""!ravio d" placa<> cualquier otra in1'gu!arid:>d; notificare por escrito "" un pl1>w no mayo.r a :t4 oor<>S a ""!Ja Comisaria 

U.. la 'Pói!cia de Guadalajara,, así cerne en su caso, presentar la danuncia ante ta .f'lscalla GMernl del i1'statlo y <emitir el origino! a la Unidad de Vtih:lrnlos. 

a .• Efectuar Jos pagos Id" la;; nmlms .que '"'susciten durante el l>"ri<>llo ·de mi r»Sguaroo. 

YO 

CARTA RESGUARDO DE VEHÍCULOS 

funciones: 

Modelo; 

Pat~lmonlal: 

Tlpo: 

Placas: 

Marca: No. Económico: 

DATOS GENERALES DEL VEHICULO 

OBSERVACIONES: 

Vencimiento: Lkencla: 

Departamento: Nombramiento: Nombre y 'No. emp! 

DATOS GENERALES DEL RE.SGIJAROANTI: 

Reguardante del __ de del 20_ al _ 

DIVISIÓN DE LOGÍSTICA 
UNIDAD D:E VEHÍCULOS 

RESGUARDO DE VEHÍCULO OFICIAL 

Comisaría 
• de Seguridad 

Guadalajara • Coblemodo 
Guadalajara 

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

Formatos 

División de 
Logistica 
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RESGUARDANTE INVENTARIADO Y ENTREGADO 

OBSERVACIONES CEL VEHICULO 

Esto en conformidad con el ca tulo XI del Reglamento de Patomonio Municipal de Guadala¡ara con fundamen o a los artículos 80.81. 82. 83. 84, 86, 99. 
1 OO. 101 V 102 que nos hablan de s obhgac1ones de los servidores publJCOs respecto de los vehículos propiedad mumc1pal; así como los articules 70 
fracción 111 y XVII y 74 del Reglamento tntemo y de Carrera Policial de la Comisaria de Segundad Ciudadana de Guadala¡ara. 

J MOlOORAS TORRETA fARJCTAORtulAOÓN 

¡...l>_A_R_RIUA _,___.__.i.-~---+--G-UA_NTJ:_RA _._--1-_+--1---'~CH-IPCO.MlllJSTISU: 
PO\AJUZAOO RADIO C:OM(ROAl VERÍñcAoóN 
POLVERAS TAlllfRO lAPA DE PUERTAS 

1 

U.ANTAS l)(TtNlOR (lE:SGUMOO 

1-f_A_O_A_O_EIAN_TE_RA_--1--+.-.._.___.1---+--4 CINTURONES REft!CT-OltES 
fAOA m~RA CtAXON UMPlEb\lNmuoR 

fAROS BOCINA Ol: CODIGOS UMPIElAEXlfRIOR 

UMPIASRISAS ENCENDEDOR POUZA 

EMBlEMAS AlARMA Hl:RRAMIENUI 

ESPEJO RtTROVISOR ASIENTOS W\NTA RfJ'ACOÓN 
EST'RIBOS COOIGOS UAVE OE CRUZ 

..__co_. NCE_. _. 1>11_0_· -· 1 SI NO B R M CONCEPTO 
ANTfENA PUERTAS TAPETES 

¡BURRERll --~l---t--4-+--+--'~R-IN_E_S_Al_U_M_JN_l0_~-+--4-~jf--4--1--~VtS-•_·ERA...:.....~----~---l--1---!---1--'---J 
('JUJ\Ya!AS SALPlú\DERAS ACl.'lfE DE OIRECOÓN 

1-f_O_L00 ~.--+-.;._-1--1---+---1--SPO_. _ll_ER _._---4-.J--.L-i---l-A-C(lfl: OE llllOfOR 
CWIPAS STOP AtOll DE TIWtSMISIÓN 

con1E TOLVAS DELANTERAS ANTICOGElAHrE 
CRlSTAl{:S TOLVAS TRASERAS -- ~ ---+-+--l---ll-ES_r_A.OO __ ot:.;_T_RAN_SM_1s_1ó_N _ __;'---+---+-+--+---l 
CUARTOS AIRE ACONOIOONAOO NNUES DE AGUA 

SI NO B R M CONCEPTO 

QUIEN RECIBE 

QUIEN ENTREGA 

&ffi *1'44&**Mif!A ++¡11¡¡;;ee+;; !é**t!M·A 

DIVISIÓN DE LOGÍSTICA 
UNIDAD DE VEHÍCULOS 

INVENTARIO DE VEHÍCULO OflCfAL 

Comisaria 
• de Segu. ridad 

Guadalajara • GoMnio.t. 
Guadalajara 

COPGU-DI LO-F-03-02 Inventario de vehículo (Pág. 1 de 2) 

-: 

Fotimato 

lfl .. · ,} • División de 
. ~ Logística 
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+s+¡,¡·f4iªA44* 

A·RAYON 
B - HENOlDURA 
C • SUllAJOA 1.EVE 
O-GOi.PE 
E • DESCARAPELADA 
F ·PINTURA MAi. ESTADO 
G-ROTURA 
1i - ESTRELLADO 
!-OTRO 

-- . - . 
. 

~- . ·- ., r-- ~t-1 

:','ª•pz-~. - 1~- ----- -1 

+¡;;;.¡.i,p+••+é•••; •+&M"l!M!. 

.~ 

~ 
C<>tm.mo.je 

Cuad;itajara 
01Vf51ÓN DE LOGÍSTICA 
UN1DAD DE VEHiCULOS 

INVENTARIO DE VEHÍCULO OFICIAL 

Comisaría 
• de Seguridad 

Guadalajara 

COPGU-01 LO-F-03-02 Inventario de vehículo (Pág. 2 de 2) 
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JEfE OE lA UNIDAD DE ARMEN TO, 
MUNICIONES Y EQU.tPO POUC!Al 

INS'mUCTOR RESPONSABtE 

JEFE DEL DEPÓSITO GRAL OE ARMAS, 
MUNICIONES V IEQ.Uf90 POBC1Al 

8 
7 
6 
5 
4 
3 

CALIBRE CANTtOAO No. CATEGORIA 'NOM&Ré FtRMA 

2 

CONSUMO OE CARTUCHOS 

AREA TlPO OE CURSO 
AR.MAS CARTUCHOS 

TIPO CANTIDAD CAUBRE CANTIDAD 

FECHA: 

Cobu1mode 
Guadalajara 

Comisaría 
• de Seguridad DMS40H DE LOGÍSTICA 

Guadalajara UNtOAD 10E ARMAMENTO, MlJN!ClONES Y EQUIPO POLICIAL 
DEPÓSlTO GENERAL 
PRÁCTICA OE TIRO 

COPGU-01 LO-F-03-03 Formato para prácticas de tiro 



LIOlllW • 

tecu1da Manual de Procedimientos Goéiamo• 
Guadalajara 

Página 72 de 74 

NOMBRE Y FlRMA GEL JEFE OE !ilEPOSffA.RlOS 
YiO COffffiOl.ADOR DE Ftll'OIOS MO\l!l.ES 

NOMBRE Y 'FlRW\ OELAOMIN!STRAOOR 
YIO CONlROLA.OOR OE RADIOS MÓVILES 

REClBE EQUIPO 

COl\!ISARíO OE LA Ol\11SJÓN OE LOGiSTICA 

RESPONSABLE: 

CARGO: 

Radiocomunicación que se encuentre bajo su y exctusrvamente 
res:ouardan1:EL acíarando oue a otra área. esta no será respcnsatne die-! eoumo prestadc por el 

suob:liQa1ció1n, recuperar el equipe y entregarlo a la Unidad 

mforrnativc ante su superior 
dicha documentación 

se iniciara al procedimiento administrativo ante la lo Juridlco adscnta 
Guada!ajara. y se rernua copia a Contraloria Municipal, así como al Departamento de 

l'AiRlMONIAl. 

FECHA: 

DMSIÓN DE LOGÍSTICA 
UNIDAD DE EQUIPAMIENTO 

RESGUARDO DE RADIO Y EQUIPO 

Comisaría 
• de Seguridad 

Guadalajara 

Resguardo de entrega de radios COPGU-DILO-F-03-04 1 

División de 
LC)gistica 
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SEDENA: Secretaría de la Defensa Nacional. 

S.S.E.: Secretaría de Seguridad. del Estado. 

Región: Conjunto de zonas operativas de la Comisaría. 

Polígono: Área geográfica delimitada en cuadrantes que proporcionan vigilancia 
para la Prevención de faltas administrativas y delitos. 

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 del trabajo asignado al 
personal teniendo marco de referencia los objetivos de la institución. 

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

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

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. 

Comisaría: La Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara. 

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

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

3. Glosario 

l,ill • Divi~ión de 
~ log1stica 
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Titular de la Dirección de Innovación 
Gubernamental 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto In . Samuel González Loza 
Titular de la Jefatura del 

Departamento de 
Planeación Tecnoló ica 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la División de 
Logística COSCG-DILO-MP-03-0625, de la Comisaría de Seguridad Ciudadana de 
Guadalajara, Fecha de elaboración: Enero 2018, Fecha de Actualización: Junio 2025, 
Versión: 03 

4. Autorizaciones 




