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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia répida y
especifica que incluya la operacién y desarrollo de las actividades de las diferentes 4reas del
Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora
institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para
las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando
cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de
Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en la
gjecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgénica o bien en
alglin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas Generales de Uso del Manual de

Procedimientos

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

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del 4rea responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles

oportunamente.

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

e Presidente Municipal

¢ Coordinador General de Administracién e Innovacién Gubernamental
¢ Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
e Director de area que elabora el manual

e Jefe de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad de la Direccién de
Innovacién Gubernamental

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

las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

Version:

Codigo del manual:

Mes y afio en que se elaboro la 1? version del manual. Para
las dreas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Numero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).

Guadalaj ara



Comisarfa - e
de la Policia Direccidn de Enlace Administrativo
Guadalajara

Guadalajara

C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

® Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de
contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las dreas que componen la
organizacion, para detectar omisiones e impedir duplicidad de funciones, que
repercutan en el buen uso indebido de los recursos.

® Actuar como medio de informaciéon, comunicacion y difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

® Describir los procesos sustantivos del 4rea, 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 piblico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las
funciones asignadas.

® Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de Procedimientos
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Recepcion de documentos CPGU-DIEA-PRO-00-01 9
Cambio de centros de trabajo CPGU-DIEA-PRO-00-02 11
Alta de personal CPGU-DIEA-PRO-00-03 13
Seleccion de personal CPGU-DIEA-PRO-00-04 15
Tramite del CUIP CPGU-DIEA-PRO-00-05 18
Licencias y reanudacion CPGU-DIEA-PRO-00-06 20
Carta de no adeudo CPGU-DIEA-PRO-00-07 22
Credencializacion CPGU-DIEA-PRO-00-08 24
Renovacion o cambio de nombramiento CPGU-DIEA-PRO-00-09 26
Plan de ayuda escolar CPGU-DIEA-PRO-00-10 28
Registro de orden de permanencia CPGU-DIEA-PRO-00-11 30
Estado de fuerza CPGU-DIEA-PRO-00-12 | 32
Solicitud de dia econémico CPGU-DIEA-PRO-00-13 34
Solicitud de dia por cumpleafios CPGU-DIEA-PRO-00-14 36
Terminacion de la relacién administrativa CPGU-DIEA-PRO-00-15 38
Tramite de vacaciones CPGU-DIEA-PRO-00-16 40
Constancia de incapacidad CPGU-DIEA-PRO-00-17 43
Elaboracion de tarjetas de asistencia CPGU-DIEA-PRO-00-18 45
Descuento por falta o retardo CPGU-DIEA-PRO-00-19 47
Suspensiones CPGU-DIEA-PRO-00-20 49
Pago de nomina CPGU-DIEA-PRO-00-21 51
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Remision de nomina CPGU-DIEA-PRO-00-22 54
Solicitud de pago a personal becario CPGU-DIEA-PRO-00-23 56
Habilitacién CPGU-DIEA-PRO-00-24 58
Tramite de pago de servicios extraordinarios CPGU-DIEA-PRO-00-25 60
Requisiciones de compra y servicios CPGU-DIEA-PRO-00-26 62
Concertacion de metas y monto FORTASEG CPGU-DIEA-PRO-00-27 65
Tramite de pago por acuartelamiento CPGU-DIEA-PRO-00-28 67
Ejercicio del fondo revolvente CPGU-DIEA-PRO-00-29 70
Servicio fotocopiado CPGU-DIEA-PRO-00-30 72
Recepcion de uniforme CPGU-DIEA-PRO-00-31 74
Recepcion de uniforme usado CPGU-DIEA-PRO-00-32 76
Recepcion de material de limpieza CPGU-DIEA-PRO-00-33 79
Recepcion de agua CPGU-DIEA-PRO-00-34 81
Suministro de papeleria CPGU-DIEA-PRO-00-35 83
Distribucion de uniformes CPGU-DIEA-PRO-00-36 85
Distribucion de material CPGU-DIEA-PRO-00-37 87
Distribucion de agua CPGU-DIEA-PRO-00-38 89
Recepcion y distribucion de material diverso CPGU-DIEA-PRO-00-39 91
Coordinacion de capacitacion de Desarrollo Humano CPGU-DIEA-PRO-00-40 93
Registro de capacitacion CPGU-DIEA-PRO-00-41 96
Aseo general CPGU-DIEA-PRO-00-42 98
Mantenimiento general CPGU-DIEA-PRO-00-43 100
Solicitud de mobiliario CPGU-DIEA-PRO-00-44 102
Cambio interno de mobiliario CPGU-DIEA-PRO-00-45 104
Cambio de etiqueta a mobiliario CPGU-DIEA-PRO-00-46 106
Baja de mobiliario CPGU-DIEA-PRO-00-47 108
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Evaluacion médica CPGU-DIEA-PRO-00-48 110
Evaluacion para aspirantes a policia CPGU-DIEA-PRO-00-49 112
Atencion médica general CPGU-DIEA-PRO-00-50 114
Gestion médica inmediata CPGU-DIEA-PRO-00-51 116
Restricciones médicas para el trabajo CPGU-DIEA-PRO-00-52 118
Consulta dental CPGU-DIEA-PRO-00-53 121
Medidas preventivas odontoldgicas CPGU-DIEA-PRO-00-54 123
Servicios dentales CPGU-DIEA-PRO-00-55 125
Cementacion de puentes y coronas CPGU-DIEA-PRO-00-56 127
Consulta nutricional CPGU-DIEA-PRO-00-57 129
Acondicionamiento fisico CPGU-DIEA-PRO-00-58 131
Rehabilitacion CPGU-DIEA-PRO-00-59 134
Apoyo a personal incapacitado CPGU-DIEA-PRO-00-60 136
Evaluacién psicoldgica portacion de arma de fuego CPGU-DIEA-PRO-00-61 138
Apoyo psicoldgico gratuito CPGU-DIEA-PRO-00-62 140
Terapia grupal CPGU-DIEA-PRO-00-63 142
Apoyo psicologico en crisis CPGU-DIEA-PRO-00-64 145
Examen psicologico para guardia municipal CPGU-DIEA-PRO-00-65 147
Imparticion de curso o platicas CPGU-DIEA-PRO-00-66 149
g;fgﬁ):nfael necesidades especificas relacionados con la CPGU-DIEA-PRO-00-67 151
Difusién de Material Psicoeducativo CPGU-DIEA-PRO-00-68 153
Solicitud de equipo CPGU-DIEA-PRO-00-69 155
Mesa de ayuda CPGU-DIEA-PRO-00-70 157
Préstamo de equipo CPGU-DIEA-PRO-00-71 159
Analisis y desarrollo CPGU-DIEA-PRO-00-72 161
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Nomina y tarjeta de vales CPGU-DIEA-PRO-00-73 163
Lista de asistencia CPGU-DIEA-PRO-00-74 165
Asignacion de administradores y/o personal CPGU-DIEA-PRO-00-75 167
Zé‘(é;llgltzijjsvacaciones, licencia sin goce de sueldo, y dias CPGU-DIEA-PRO-00-76 169
Gestion de papeleria y/o articulos de limpieza CPGU-DIEA-PRO-00-77 171
Gestion de reparacion de vehiculos CPGU-DIEA-PRO-00-78 173
Responsabilidades CPGU-DIEA-PRO-00-79 175
Integracion de expedientes CPGU-DIEA-PRO-00-80 177
Actualizacidn de expediente CPGU-DIEA-PRO-00-81 179
Préstamo de expediente CPGU-DIEA-PRO-00-82 181
Peticion de informacion CPGU-DIEA-PRO-00-83 183
Baja de expediente CPGU-DIEA-PRO-00-84 185
Capacitacion organizacional de expedientes CPGU-DIEA-PRO-00-85 187
Recepcion de materiales documentales CPGU-DIEA-PRO-00-86 190
Transferencia de expedientes a Archivo Municipal CPGU-DIEA-PRO-00-87 192
Baja documental CPGU-DIEA-PRO-00-88 194

Cadigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area

(BBBB), tipo de documento (PRO), niimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decisidn exclusiva

IERece

Flujo de secuencia

Guadalajara



g: la Policia Direccidn de Enlace Administrativo
Guadalajara

3

Gu;jdhlﬁjém

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Recursos Humanos

Procedimiento: Recepcidon de documentos

Caédigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-01

Insumo(s): Oficios

Salida(s): Contestacion de oficios

| 3 i i
4 4

Fcha de documentacion: 28 de febrero de 2018

Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta: w——\ .

Fecha de validacién: 19 de junio de 2018
Nombre de quien valida: Monica Ofelia Villanueva Aceves
Puesto nominal de quien valida: Director
Firma de quien valida: ,—)
)
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Recepcion de documentos CPGU-DIEA-PRO-00-01

Jefatura de Recursos Humanos

Recepcion de Documentos

[ Recibe documentacién ]

e

Interna Externa

Reviza la documentacion
comresponda a Jefatura de
Recur:o: Humanoz

i Corresponde a la jefatura de recurses humanos?

I

Captura en base de datos interna
la documentacion por drea,

Indica a que dreas
corresponde la
documentacién

recibida durante ef dia

¥
[ Imprime 1a relacién de la
mformacién capturada

h 4

[ Entrega la documentacion a cada drea ]

y
[ Pecaba firma de recibido }

A4
[ Archiva relacién ]

10
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Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo
Jefatura: Recursos Humanos
Procedimiento:

Cambio de centros de trabajo

Cadigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-02

Insumo(s):

Asignaciones nuevas

Salida(s):

Inclusion en nomina

Fecha de documentacion:

28 de febrero de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

.\77

Fecha de validacion:

19 de junio de 2018

Nombre de quien valida:

Monica Ofelia Villanueva Aceves

Puesto nominal de quien valida:

Director

Firma de quien valida:

—
gl g
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Cambio de centros de trabajo

Direccién de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-02

Jefatura de Recursos Humanos

Cambio de Centros de Trabajo

‘:\rens, Poligonos, Unidades y Jefaturas

Jefatura de Recursos Humanos

Envia oficio o via correo

!
4

( Verifica los datos de acuerdo a la

electrénico a Jefatura de Recursos
Humanos la peticion de cam‘cicAJ

| peticidn sclicitada

L
Acmaliza la base de datos
intemz Acces

Elabora oficio de cambio
de centro de trabajo

Pasa arevision de Jefe
de Recursos Humanos

:Es corracta la informacidn?

Recaba firma del Jefe
de Recursos Humanes

Relaciona los oficios
elaborados de cambio
de centro de trabajo

v

Pasa la relacion de loz

oficios

adreade

recepcion para la

PIOEIamac

ion de el envio

v
Entrega a estafetala
relacién de oficios que
pertenscen a las
oficinas de Recursos

\Humanos del Municipg

A 4
%,

— 'Y
Recaba firma de

recibide
P

Py

Entrega larelacién de
los eficios que

corresponden al drea de
archivo intemo

h 4

Recaba firma de
recibido

12
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Comisaria de la Policia de Guadalajara
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Direccion: Direccidn de Enlace Administrativo
Jefatura: Recursos Humanos
Procedimiento: Alta de personal

Cédigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-03
Insumo(s): Aspirantes

Salida(s): Tramite de alta

Fecha de documentacién:

28 de febrero de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion;

19 de junio de 2018

Nombre de quien valida:

Monica Ofelia Villanueva Aceves

Puesto nominal de quien valida:

Director i

Firma de quien valida:

)

13
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Alta de personal CPGU-DIEA-PRO-00-03

Jefatura de Recursos Humanos

Oficina de control de personal

Alta de personal

. % ]

-
Operativo Aministrativo
: v . - L4 ~
Recibe documentacién de 2 Unidad Recibe documentacidn de las
de Reclutamiento v Seleccién de perzonas interesadas en el puesto
Personal de los aspirantes aprobados
. v L A

y

Captura los datos generales
en el sistema.

Elabora el movimiento de zlta

(" Cita al interesado para para su ﬁ:ma,\
toma de foto, llenado de segure de vida,
carta post mortem, sedar v paespar este
ultimo solo para persona que realice
\_ funciones de alto riesgo J

Recaba firmas de autorizzcidn del
Comisario General, Director
de Enlace Administrativo

Envia 2 la Dir. de Recursos Humanos
del ayuntamiento.

A 4
[Em—ia lz documentacidn del mot‘imiento]

ala Jefatura de Archivo para integrar
expediente del servidor publico

14
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Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Recursos Humanos

Procedimiento: Seleccion de personal

Cadigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-04

Insumo(s): Evaluaciones a aspirantes

Salida(s): Aspirantes aprobados

Fecha de documentacién: 28 de febrero de 2018

Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta: Jwﬂ_

Fecha de validacién: 19 de junio de 2018
Nombre de quien valida: Moénica Ofelia Villanueva Aceves
Puesto nominal de quien valida: Director
Firma de quien valida: '"':
-~
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Seleccion de Personal CPGU-DIEA-PRO-00-04

Jefatura de Recursos Humanos

Seleccion de Personal

[ S

o, Personal
I Persomal UGM At

Entrega al aspirante

solicitud lzberel mtema

l Reviza v entrevista al aspirante ]

;Cumple con los requisitos?

T

/Emrega el listado con la documentacién requerida_\ Informa al aspirante cuales son los

s requisitos que no cumple
Solicitud de Empleo + son necesarios

3 cartas de Recomendacién 3
3 copias de acta de nacimiento

3 copias de comprobants de domicilio

3 copias de cartilla militar o pre cartilla

3 copiazs de INE y CURP

3 copias de certificado de estudios

2 fotos tamafio infantil o credencial

3 copias de RFC (Impresa del SAT)

3 copias de nimero de afiliacién al IMSS
Antidoping

Onginal y 3 copias de la carta de policia /

Programa examenes
mtermnos:

« Médico
» Fisico

« Psicologico
« Trabaje Social

16
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Jefatura de Recursos Humanos

Seleccién de Personal

O

Espera resultados de los exémenes

Q

:Sen pesitivos los resultados?
-
Si

Nao

X

N

Y

‘ Unidad de Guardias Municipales

O

)

Envia oficio 2 la Academia de
Formacién v Profesionalizacian Policial
solo del personal que conformarala |«

l Ares administrativa ’

[

Capturz en lz base de datos interna, los
rezultados de los exdmenes

L 4

Apertura expediente fisico del aspirante
v archiva documentacion v resultados
de examenes aplicados

UGM para que reciba la capacitaciéa
que correspenda

17
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