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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
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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
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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

11
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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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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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Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara
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Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Recursos Humanos
Procedimiento: Tramite del CUIP

Cédigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-05
Insumo(s): Aspirante

Salida(s): Asignacién de CUIP

1
|

Fecha de documentacion:

4

28 de ebrero de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

7

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:

o

\._./)

18
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Tramite del CUIP

Direccién de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-05

Jefatura de Recursos Humanos

Oficina de Control de Personal

Tramite de CUIP

g N

Recibe solicitud del interesado a
quien se le entrega un formato.
K P,

v
( Asesora al interesado conel )
llenado del formate mismo que

llevara personalmente para

\_ continuar su tramite. P,

Espera natificacién del CUIP

i ™

Recibe notificacion del alta del

CUIP por correo electronico.

L% Py

h 4
Captura los datos de la
notificacion en el
L sistema interno )

19
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Coordinaciéon o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccién: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Recursos Humanos
Procedimiento: Licencias y reanudacion

Cadigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-06
Insumo(s): Solicitud del tramite

Salida(s): Licencia otorgada

Fecha de documentaciéon: 28 de febrero de 2018

Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta: V—

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:

20



Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Direccién de Enlace Administrativo

Licencia y reanudacion

CPGU-DIEA-PRO-00-06

Jefatura de Recursos Humanos

Oficina de Control de Personal

Licencias v Reanudacién

\

Recibe formato de peticidn del interesado
debidamente firmado por sus superiorss.

|

Werifica 3i conforme a derecho es
Tactible su tramite

(Es factible su tramite 7

No x i

v

Nonfica al interesados el estatus -

Captura & imprime formato de propuesta
del movimiento

del trimite especificando el por
que no es factible

|

|

Recaba firmas de autorizacion del
Comusario General v de la direccidn de
Enlace Administrativo

!

Envia a la Dir. de Recursos Humanos
del ayuntamiento para su aplicacidn y
oficio de reanudacion laboral para pago

Espera respuesta

i 5 3 A
Recibe de la Dir. de Recursos Humanos
del anmtamiento la autorizacién
del trémite.

4

Entrega al interesado documento
original del tramite autorizado

Y

Envia a la Jefaturz de Archivo para
integrarlo en su expediente.

)

C
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T8 comisari @99
’g dela Ppllach Direccidn de Enlace Administrativo %@i@
Guadalajara N

Guﬁdali}jéra

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

Procedimiento: Carta de no adeudo

Codigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-07

Insumo(s): Oficio de peticion

Salida(s): Busqueda de adeudos

Fecha de documenacién: 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 validacion: 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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Comisarfa
de la Policia
Guadalajara

Direccién de Enlace Administrativo

Gu%d&iéjhra
Carta de no adeudo

CPGU-DIEA-PRO-00-07

Jefatura de Recursos Humanos

Oficina de Control de Personal

Carta de no adeudo

Recibe solicitud u
oficio de tramite de
termmacion de
relacidn laboral

A

Envia oficio 2 la Direccién de Asuntos Internos, Direccion
de lo Juridico, Unidad de Armamento, Oficina de Pagos,
Unidad de Vehiculos, Oficina de Control v Sanciones,
Unidad de Equipamiento y Jefatura de Control Presupuestal
con la finzlidad de verificar si el Servidor Publico
cuentz con algun adeudo

;Tiene adeudo pendiente?

h 4

Cormmica al interesado para que
pase a resalver o aclarar su
adeudo al Zrea que lo reporto

Elabora carta de
liberacién de
no adeudo

s {Resuelve o aclara adeudo?
i

Envia a la Dir. de Recursos

X
Humanos del ayuntamiento \/

valIPEJAL o dependencia
solicitante

\ 4
Entrega copia de no
adeudo al interesado

N—

Informa al intereszdo
que no podra realizar el

S |

tramite hasta que
subsane el adeudo

v
e et
Enviz carta deno
adendo a la Jefatura de
Archivo para anexar a

2u expediente
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Direccion de Enlace Administrativo

Q8
TS IS
G0

o

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

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

Cddigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-08

Insumo(s):

Solicitud de documento

Salida(s):

Credencial impresa

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:

N

Fecha de validacion: 19 de junio de 2018
Nombre de quien valida: Mobnica Ofelia Villanueva Aceves
Puesto nominal de quien valida: Director
Firma de quien valida:
K
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Comisaria
de la Policia Direccién de Enlace Administrativo

Guadalajara

Guadala;ara

Credencializacion CPGU-DIEA-PRO-00-08

Jefatura de Recursos Humanos

Oficina de Control de Personal
Credencializacion

Pecibe peticion del interesado
de credencial.

Es renovacién?
l St x Nor

Solicita la credencial anterior o
copia de la denuncia de
robo o extravio.

Captura en el sistema
sus datos generales
donde tomara su

fotografia.

y

Werifica en el sistema su status de
vigencia v actulizacion de datos

( Imprime credencial v
>Lentrega al interesado quien

firmara de recibida

25
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Comisaria : h wl )
de la Policia Direccién de Enlace Administrativo

Guadalajara

Gn;d-ﬁli’ljara

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Recursos Humanos
Procedimiento: Renovacion o cambio de nombramiento

Codigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-09

Insumo(s):

Plazas disponibles

Salida(s):

Firma de documento

Fecha de documentacion:

28 de febrero de 201

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

7

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:

D
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Direccién de Enlace Administrativo

Renovacion o Cambio de nombramiento

CPGU-DIEA-PRO-00-09

Jefatura de Recursos Humanos

Oficina de Control de Personal

Renovacion o cambio de nombramiento

@

—D[ Captura el movimiento en el sistema }4&—

v
Recaba firmas de autorizacion del ]

Comisario General v de la Direccion de
Enlace adminiztrativo

!

[C ita al interesado para firma del mo\'imiento]

y

Envia el movimiento a la Dir. de Recursos
Humanes del ayuntamiento para fima

Espera respuesta

Dir. de Recursos Humanos

Recibe movimiento fimado por la
del ayuntamiento

¥
Envia el movimiento a la Jefatura
de Archivo para el expediente
del interesado

¥

I Cambio de nombramiento ]

!

Recibe oficio con la indicacidn
del movimiento peor parte de
Comision Municipal de Carrerz
Policial para el personal
operativo v el personal
administrativo por el
Comisario General

27
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N S:la Pol‘lach Direccién de Enlace Administrative &J L@JJ@
Guadalajara =

ﬁdédéléiéra

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

Procedimiento: Plan de ayuda escolar

Cddigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-10

Insumo(s): Solicitud de la prestacion

Salida(s): Integracién al fideicomiso

|
4

Fecha de documentacion: 28 e febrero de 2018

Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta: \/4¢

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:

28



Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Plan de ayuda escolar

Direccién de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-10

Jefatura de Recursos Humanos

Oficina de Control de Personal

Plan de ayuda escolar para trabajadores de alto riesgo

~

Solicita el interesado la

prestacion

;Cuentz con la documentacion?

A

x>

Ne \/ Si

rezlizar el tramite

Indica al interesado la
documentacion que necesita para

Realiza v envia oficic con documentos 2 la Dir.
" de recursos humanos del ayuntamiento

& donde varecibido podrd el interesado
continuar su tramite

b

Notifica al interesado que acuda 2 la Dir.
de recursos Humanos del ayuntamientoe
2l dpto. de trabajo social donde
concluird su trimite

A

[ Archiva documentos para control

29
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/ 3 la Policia Direccién de Enlace Administrativo
Guadalajara =
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Recursos Humanos
Procedimiento: Registro de orden de permanencia
Codigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-11
Insumo(s): Ordenes de permanencia generadas
Salida(s): Registro en expediente
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: \f
Fecha de validacion: 19 de junio de 2018
Nombre de quien valida: Monica Ofelia Villanueva Aceves
Puesto nominal de quien valida: Director e

A\
Firma de quien valida: ’/

2
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Direccién de Enlace Administrativo

Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Registro de orden de permanencia

CPGU-DIEA-PRO-00-11

Jefatura de Recursos Humanos

Oficina de Control de Personal

Registro de Orden de Permanencia

Recibe los documentos de
ordenes de permanencia de las
diferentes dreas v poligones

A4

Captura la orden de permanencia en
base de datos interna de cada
persona

Enviz al érea de archivo mediants una
relacidn el listado de las ordenes de
permanencias recibidas durante el dia

Archiva el drea de archive Ias ordenes
de permanencia en su expediente
correspondiente

31
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Direccidn de Enlace Administrativo

=
X %«%:@

PoTS
e
Qo

Guadaiﬁj‘ara

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Recursos Humanos
Procedimiento: Estado de fuerza

Cadigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-12

Insumo(s):

Solicitud de informacién

Salida(s):

Extracto de personal

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:

Ve

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:




Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Estado de fuerza

Direccién de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-12

Jefatura Departamental de Recursos Humanos

Oficina de Control de Personal

Estado de Fuerza

Contacta diariamente via telefonica a las
Tefaturas de Enlace administrative gue cuenten
con personal operativo v pregunta cantidad de

perzonal asi como su status

Y
o ~

Captura la informacidn en el
sistema interno

s ™

Imprime v entrega formato zl
Despacho del Comisane Jefe

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

Procedimiento: Solicitud de dia econdémico

Caodigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-13

Insumo(s): dia econémico

Salida(s): Permiso otorgado

Fecha de documentacioén: 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 -
Firma de quien valida: )
2
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Comisaria
de la Policia Direccién de Enlace Administrativo
Guadalajara

Guad:;léjara

Solicitud de dia econdmico CPGU-DIEA-PRO-00-13

Jefatura de Recursos Humanos

Dia Econémico

Control y Sanciones Jefatura de Recursos Humanos

Recibe formato de diz econdmico va
autorizado por el jefe inmediarto del
interesado por medio de la Jefatura de
Supervizidn de zonas
A oy

\ 4

Verifica en el sistema intermo s le
correspande el dia

{Le corresponde el dia?

P

Ne \)(/ i

Regresa el formato sin autorizar
comentando verbalmente del
porque no e le autorizd

Envia formato para firma del ]
Jefe de Recursos Humanos J

A 4

Firma de visto bueno W

y
[ Enfrega el formato va

autorizado al drea donde se
encuenira el interesado
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Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Direccidn de Enlace Administrativo

Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

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

Solicitud de dia por cumpleaiios

Caodigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-14

Insumo(s):

Solicitud de dia

Salida(s):

Permiso autorizado

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:

v

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:

B
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Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Direccidn de Enlace Administrativo

Solicitud de dia por cumpleafios

CPGU-DIEA-PRO-00-14

Jefatura de Recursos Humanos

Dia por Cumpleaiios

Control v Sanciones

v v

Recibe oficio de dia por
onomastico por parte del

Citmt
omizario Jefe el mterezado

Recibe oficio de dia por
onomastico por parte del titular
del area donde se encuentre

Verifica en el sistema interno =i le ]

corresponde el dia
ST

I
;Le corresponde el dia?

motivos del parque

Informa al érea solicitante los
uo se le autorizé

[ Archiva oficio

37
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Comisarfa

de la Policia Direccidn de Enlace Administrativo

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo
Jefatura: Recursos Humanos
Procedimiento: Terminacion de la relacion administrativa

Cédigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-15

Insumo(s):

Tramite de la terminacion administrativa

Salida(s):

Baja administrativa

¢

Fecha de documentacion:

i ; e
i : 4

28 de febrero de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

\ﬁﬁ'_ _____

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: )
/
N



Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Direccién de Enlace Administrativo

Terminacion de la relacion administrativa

CPGU-DIEA-PRO-00-15

Jefatura de Recursos Humanos

Oficina de Control de Personal

De la Terminacion de la Relacion Administrativa

Separacion

P.ecibe acuerdo resolutivo per parte
de la Direccidn de lo Juridico para
€l personal cperativo v de lz

<
Dirsccidn de Relaciones Laborales |

del Avuntamiento para el
persenal administrativo

Fal ™\

y

Baja

Y

Recibe formato de propuesta v
movimisnto de renuncia, fallecimiento,
incapacidad permanente, término de
contrato, pensian por jubilacion,
invalidez o por edad /o por
vencimiento de nombramiento

Captura en &l sistema interno los datos
del Servidor Pablico

!

r ™

Imprime movimiento y anexa soporte
documental del tramite

!

' -~ " - o It
Recaba firmas de autorizacion del
Comisario General, de lz Direccidn de

"

A

Enlace Administrativo y de la Jefatura
de Recursos Humanos.

. —y

v

IrEm‘ia formato de movimiento de la\
terminacion de la relacién

Administrativa a la Dir. de Recursos

| Humanos del Ayuntamiento )

v

Envia formato del movimiento ala
Jefatura de Archivo

39
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5: la Policia Direccidn de Enlace Administrativo

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

&,
oL-Y5)
\\:/j | ;:i/ i.i g‘:‘ﬁ"

Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Recursos Humanos
Procedimiento: Tramite de vacaciones

Cédigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-16

Insumo(s):

Formato de solicitud

Salida(s):

Vacaciones autorizadas

i
4

Fecha de documentacion:

| i |
! : 4

28 de febrero de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

T

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:

40



Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Tramite de vacaciones

Direccidn de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-16

Tramite de Vacaciones

Administrador, Supervisién de Zonas
¥ Agrupamientos o drea de la Comisaria

Oficina de Control ¥ Sanciones

Comisario Jefe

Jefe de
Recursos Humanos

Envia oficic v formatos
firmados por el responsable

Recibe los documentos
para validzcién

Ingresa a la base de datos

para autorizacion de
vacaciones

Netifica al

Access para verificar que
corresponda al peniodo
vacacional

Loz datos son correctos?

Avisa administrador
por medio de oficio @
via telefimnica para

Califica que los datos
del formato estén
correctos v con firmas

;Las vacaciones son para
personal operativo?

Sr

Envia el formato de
vacaciones para

Envia el formato para
autorizacidn a la Jefatura de

rabrica

Recursos Humanos para el
personal administrative

Autoriza el

Recibe el formata con

trimite

autonzacion yenviaa
rabrica

Enviz el formate para)
auterizacidn de la
Directora de
Recursos Humanos

Separa el formate v

Autoriza el

realiza la entrega
correspondients

interesado ;

v

Enviz el documento |
con firma de recibido

RN N
Captura la informacidn de
» vacaciones en la base de
datos v genera el reporte

Imprime formato v envia a

del interesado

Archive cada 15 dias

tramite

41
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dela Pollada Direccién de Enlace Administrativo

Guadalajara el
Guadalajara
Tramite de Vacaciones
Oficina de Control v Sanciones Archivo
;Es necesario cancelar
las vacaciones?
Archiva los formatos en
el drea correspondiente
| X "
Si
Acomoda en orden
alfabético los formatos
.
P,
Vs
A4
+ gt il oy
Envia formatos
Y A \ s
Elige por su Necesidad del
voluntad el policia servicio
A 4
I ™

Recibe oficio por parte del

Poligono o agrupamiento

informando la cancelacidn
8 J/

A 4
o g
Borra la informacicn en la
basze de datos Access en baze
al oficio recibide
. /

Y

Envia los oficios de
cancelacién al drea de archivo
cada 15 dias
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

307
REH

Direccidn de Enlace Administrativo i ﬁ; It‘:’
&\,J

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Recursos Humanos
Procedimiento: Constancia de incapacidad

Codigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-17

Insumo(s):

Expedicion de documento

Salida(s):

Justificacion de inasistencia

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:

ViHgldA

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:
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Comisaria S TS
de la Policia Direccién de Enlace Administrativo U[ié&} FQ
Guadalajara ==

Incapacidades

CPGU-DIEA-PRO-00-17

Jefatura de Recursos

Humanos

Constancia de Inca

pacidad

Oficina de Control y Sanciones

Area Legal de Recursos Humanos

Recibe documento de constancia
modalidad del Art. 36 v 38 del IMSS

v

9

v
[ Riesgo de Trabzjo ]—-—b[ Matermidad I‘———{ Ernfermedad general
¥

Revisa los datos
de la incapacidad

;Falta algin dato o tiene alzuna alteracién &l documento
gque pueda propiciar una investigacion?

Pecibe el formato de riesgo
de trabajo calificado al cual
s le saca una copia
para su expediente

Envia oficio a la drea legal de]
Recurses Humanes para su

Capturaen sistema

(" Recibe oficio de control v )
sanciones con copia de la

incapacidad o de la constaneia
de atencidn médica para su

investigacidn J

q—:la'bcra oficio de verificaciin de
la incapacidad o de la constancia
de atencion médica con firma de

\la Jefatura de Recursos HumanOsJ

v

Envia oficio v copia de la
mcapacidad o constancia médica al
dreade servicio de prestaciones
médicas de la delegacion Jalisco
de] IMSS para venficacidn
del documento

A 4

Espera respuesta

Recibe contestacicn por parte del
IMSS per medio de oficic.

;Es falsa la incapacidad o la constancia

interno para control

mvestigacion anexando copia
de la incapacidad o documento

Verifica en base de datos
interna a las personas con
mayor numero de
incapacidades

;Excede de incapacidades?

—X .

Envia oficio a el drea legal de
Recursos Humanos anexando
copia de su ultima incapacidad

v
Elabora listado de
incapacidades por semana

A

Recaba firma de Direccion
de Enlace Administrativo
v la Jefatura de Recursos

Humanos

"

(Enviz oficio con &l listado
2 Recursos Humanos
del Municipio

nvia documentos v anexos
a la Jefatura de Archivo

-
Elabora oficic ¢l drea legal || Elzbera oficio el drea legal

de Recursos Humanos de Recursos Humanoes
procede con la aplicacien || procede con ka zplicacién
del Art. 35 LSSPEJ del Art. £4 LSPET

L |
v

0.

para el expediente del
Servidor Piblico

de atencion médica?

N Sij

Archiva oficie
para su control Elaberz informe de hechos ¥
recaba firmas de de la Dir. de
Enlace administrativo y de la
Jefatura de Recurros Humanes

Envia incapacidad v'o
constancia para el trimite
que corresponda

ZEl servidor publico es operativo?

[

Envia mforme de hechos 212 ) Finvia informe de hechos ala Dic
. Mt bl il de lo Juridico de la Policia para
rocedi p'enlza lezal que se elabore el procedimiento
H corespondiente legal comrespondiente.
Espera resolucidn

Acata el acuerdo de resclucion v da
seguimiento al tramite administrativo

Envia oficio al drea juridica del IMSS con
la incapacidad o constancia de atencion
médica falsa en original para dar
continuidad al proceso legal
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Direccién de Enlace Administrativo

s
@)
(%)) L)
._@25._

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccidon de Enlace Administrativo
Jefatura: Recursos Humanos
Procedimiento: Elaboracion de tarjetas de asistencia

Codigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-18

Insumo(s):

Registro de asistencia

Salida(s):

Control de personal

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:

P

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:
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de la Policia Direccidn de Enlace Administrativo
Guadalajara

Elaboracion de Tarjetas de asistencia CPGU-DIEA-PRO-00-18

Jefatura de Recursos Humanos

Oficina de Control v Sanciones

Elaboracion de tarjetas de asistencia

Ingresa zl sistema digital interno
de la Jefatura de Recursos
Humanos

A 4

Ingresa al icono de
control v sanciones

Selecciona el mes que desea
trabajar para su impresion.

A 4

'd Y
Imprime las tarjetas de los
servidores publicos

v

Coloca la tarjeta de asistencia enel
tarjetero todos los dias primerc de cada
mes recogiendo las anteriores
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misaria
de la Policia
Guadalajara

gm

Direccitn de Enlace Administrative

Gotiema do
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Recursos Humanos
Procedimiento: Descuento por falta o retardo

Cédigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-19

Insumo(s):

Peticidon de descuento

Salida(s):

Descuento aplicado o justificado

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:

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:

h
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Descuento por falta o retardo

Direccidn de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-19

Jefarura de Recursos Humanos

Oficina de Control y Sanciones

Descuento por faltas o retardos

Descuento por no
registrar en la tarjeta de
asistencia

Recoge las tarjetas
verificz que diz no esta
registrado de asistencia

Descuente por falta en
lista de asistencia

Descuento por retardos

donde le mdica el dia que
falto el servidor piblice

|

[.'eriﬁ:a las listas de asislenclaJ

Captura 12 falta o retardo
en 2l sistema interno

"
2ealiza e imprime reporte de faltas o de retardos
teniendo come termino tres dias hébiles
postericres a lz fecha de la falta o
del dltime retarde

(Justifica su falta o retardo?

i \></ No

¥
Verifica que el oficic de justificacién
emitide por el jefe inmediato del interezado
este autorizado por la Dir. de Enlace
Administrativo asi como de la Jefatura de
Recursos Humanos

Envia el reporte de faltas o de retardos 2 laDir. de
F.ecursos Humanos para su aplicacidn con copiz para
Ia oficina de pagos v al drea lagal de la Jefatura de
Recursos Humanos para la venficacién

A

del descuento

{Es justificacion de la falta o solicitud de reembolso ?

Captura la justificacion en el sistema
Interno, 1 cuenta con tarjeta en ella
registra la fecha de la justificacién St x No

~ 1

rlabom oficio de peticién y se recaba ﬁ:maJ {.ﬁ_ chiva el acase del reporte de faltas

de 1z Dir. de Enlace Administrativo asi como - .
e N o retardos v de igual manera la lista
de la Jefatura de Recursos Humancs. o,

la Dir. de recursos Humanos

Eniaz oficio de peticion aclaratorio a]
del avuntamiento

[ Archiva el acuse para control }
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/ de la Policia Direccidn de Enlace Administrativo
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

(s"—gﬂ“
(N U'I‘
CFT)

Gﬁ;-d-isl'z'u'jéra

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

Cédigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-20

Insumo(s): Procedimiento Administrativo
Salida(s): Resolucion
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:

7

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:
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Comisaria
de la Policia Direccién de Enlace Administrativo
Guadalajara

Guadalajara

Suspensiones CPGU-DIEA-PRO-00-20

Jefatura de Recursos Humanos

Oficina de Control ¥ Sanciones

Suspensiones

Recibe oficio de peticion v copia del
zcuerde reselutivo de la sancion de la
Direccion de lo Juridico con visto bueno
del drea legal de la Jefatura

de Recursos Humanos

!

[ Captura en el sistema intermo

—

A 4

Imprime propuesta del movimienta ]

A 4

[ Recaba firmas de autorizacidn del

cmisario General v de la Direccidn de
Enlace Administrative

4
Envia a la Direccién de Recursos
Humano: del Ayuntamiento
para su aplicacion

h 4

Envia el movimiento a la Jefatura
de Archivo para el expediente del
servidor pablico
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Comisaria
de la Policia Direccién de Enlace Administrativo

Guadalajara

Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Recursos Humanos
Procedimiento: Pago de nomina

Caodigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-21

Insumo(s):

Cheques

Salida(s):

Firma de nomina

t
4

Fecha de documentacion:

!
b

28 de febrero de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

Vi

Fecha de validacion:

19 de junio de 2018

Nombre de quien valida:

Modnica Ofelia Villanueva Aceves

Puesto nominal de quien valida:

Director

Firma de quien valida:

51



OR-15)
Comisaria 2 ”’8"?%
de la Policia Direccidn de Enlace Administrativo k‘t&]}’f
Guadalajara S

Guadaiéjéra

Pago de nomina CPGU-DIEA-PRO-00-21

Jefatura de Recursos Humanos

Oficina de Pagos

Pago de Nomina

Direccidn de Nominas Municipal

)

Revisa v verifica la nomina que los
cheques correspondan a la Comizaria

|

[ Firma de recibido ]

Pasza por lanomina quincenal en }

y

eviza la nomina de acuerdo a la relacion enviada
por parte de la Jefatura de Recursos Humanos
considerando los siguientes conceptos:

» Faltas

« Retencione:

« Habilitaciones

o Descuentos Indebidos

;Encuentra inconzistencias?

Sr \X/ No

y A 4

Envia oficio a la Direccién de Nominas Separa la nomina I
Municipal con las observaciones

para su correccion

v

nvia la nomina digital, via correo electronico
2l administrador de los diferentes
poligonos v areas parala
concilizcion con el personal asignade

y

Separz los cheques par polizono,
dreas v centros de trabzjo

v

Captura en baze de datos interna los cheques
mal emitides o los que no se
tengan que pagar y los retiene

()
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de la Policia

Guadalajara

Direccién de Enlace Administrativo

Jefatura de Recursos Humanos

Oficina de Pagos

Pago de Nomina

Y

Relaciona los cheques recibidos para la
entrega a las diferentes dreas v poligonos

)

y

Recaba firma del administrador de los
cheques v nomina entregados

Espera cinco dias habiles

Archiva el acuze de recibido en
mes ¥ en afio en curso

v

Recibe lzs nominas por parte de la
Jefatura de Administracidn
de Zonas v Grupes
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Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Direccién de Enlace Administrativo

Iy
2;%3

(@R:15)
Zr=ka

Gléﬁdaﬁjéfa

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

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

Codigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-22

Insumo(s):

Cheques pagados

Salida(s):

Nomina firmada

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:

V.

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:
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Comisaria 7 ﬁ"‘%
de la Policia Direccidén de Enlace Administrativo S *%j;y
‘—E::/'

Guadalajara

Gﬁéd}aiéisra

Remisién de nomina CPGU-DIEA-PRO-00-22

Jefatura de Recursos Humanos

Oficina de Pagos

Remision de Nomina

Recibe por parte de la Jefztura de Administracidn de
Zonas v Grupes las nominas correspondientes a los
Poligonos v Agrupamientos

A

Revisa las nominas que estén firmadas v
selladas por el comandante o
responsable del drea

;Esta Sellada”

Verifica que la nomina este debidamente
firmada por el personal

Envia a la jefatura de
Admunistracion de

I Zonas ¥ Grupos para
N aba sello
i /xK No
(Identifica cheques que
deban ser cancelados?
Envia la Jefatura de Recursos No x si
Humanes reporte de incidencia por Jr
falta de fima para su control v . -
L conocimiento i Y ealiza la cancelacién de cheques por
Ordena por numero de hojas consecutivo o las siguientes causas:
como lo solicite la Direccidn de
! Notrinas del ay T . f&iasles de la persona mal
- C! i
e + B
21z Direccitn de Nominas éfl ¥ {.forma : recct‘lielllo
. s NOCG
\ Avuntamiento Anexa cheques cancelados con su formato de .
cancelacion firmade v autorizado porla
Jefatura de Recursos Humanos
Realiza el formato de cheque
v cancelado para control intemo

pigos de -

» Bono:
» Retroactivos

Envia a Jefatura de Recursos Humanos
para su control y conocimiento

nvia nominas adicionales que pueden ser }

Enviz Iz nomina 2 Direccién de Nominas
del Ayuntamiento & la Direccién de Nominas del

l Avuntamiento

Recaba firma de la Jefatura de
Recursos Humanos v envia el reporte @

L Archiva copia de la nomina remitida ]
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Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccién: Direcciéon de Enlace Administrativo
Jefatura: Recursos Humanos

Procedimiento: Solicitud de pago a personal becario
Codigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-23

Insumo(s): Personal de nuevo ingreso

Salida(s): Entrega de cheque

1
{

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: VMM
Fecha de validacién: 19 de junio de 2018
Nombre de quien valida: Mobnica Ofelia Villanueva Aceves
Puesto nominal de quien valida: Director ~___
Firma de quien valida: )
 weg
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Direccidn de Enlace Administrativo

Solicitud de pago a personal becario

CPGU-DIEA-PRO-00-23

Jefatura de Recursos Humanos

Control de Personal

Solicitud de pago a personal becario,

l Elabora recibo de pago

Enviz oficic ala Dir. de Recursos Humanos
del Ayuntamiento solicitando la autorizacién

\

Y
' Y

Elabora oficio de peticidn de pago v pasa para
antorizacion de la Direccicn de
Enlace Administrative
A Y,

!

Envia oficio a Tesoreria Municipal va )
Proveedares anexando recibos y autorizacion
de la Dir. de Recursos Humanos
\. del Ayuntamiento P
 J
s ™
Archiva documentos
\ J
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Direccidn de Enlace Administrativo

Gu:ad:;[aj;;lra

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccidon de Enlace Administrativo
Jefatura: Recursos Humanos
Procedimiento: Habilitacion

Codigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-24

Insumo(s):

Oficio de asignacion

Salida(s):

Pago de la habilitacion

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:

v

Fecha de validacién:

19 de junio de 2018

Nombre de quien valida:

Modnica Ofelia Villanueva Aceves

Puesto nominal de quien valida:

Director

Firma de quien valida:
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de la Policia Direccidn de Enlace Administrativo
Guadalajara

[-'ma-.ialéjara

Habilitacion CPGU-DIEA-PRO-00-24

Jefatura de Recursos Humanos

Oficina de Pagos

Habilitacién

por parte del

Recibe oficic de instruccidn
Comizario General

r

Recaba visto bueno de la Direccidn de Enlace
Administrative, Jefatura de Recursos Humanos v
Direccidn de Recursos Humano del Avuntamiento

JAprueban la habilitzcién?

St x No

p
Elabora ¢l formato de habilitaciones

= y
h 4 Informa al interesado ¥ espera su aprobacidn

. por el area competente

Pecaba firma de Comisario General, Enlace
Administrative, Direccidn de Recurses
Humanos del Avuntzmiento.

B

L4

- N
Envia formato a la Direccidn de Recursos
Humanos del Ayuntamiento para la integracidn
en nomina de la habilitacion
PR, y
L 4
. - h
Archiva en expedients
correspondisnte
de cada persona
4

O
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3

Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Direccidn de Enlace Administrativo

Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Procedimiento:

Direccion: Direccidn de Enlace Administrativo
Jefatura: Recursos Humanos
Tramite de pago de servicios extraordinarios

Caodigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-25

Insumo(s):

Desarrollo de evento

Salida(s):

Vigilancia a evento

Fecha de documentacién:

4

28 de febrero de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

VB

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:

L
e
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Comisarfa
de la Policia

Guadalajara

Direccidn de Enlace Administrativo

Tramite de pago de servicios extraordinarios

CPGU-DIEA-PRO-00-25

Jefatura de Recursos Humanos

Servicios Extraordinarios

Tramite Pago Servicios Extraordinarios

Servicios

Extraordinarios

—

Recibe oficio v lista de
asistencia del
Despachao dal

Comisario Jefe

Coteja la lista de
asistencia para verificar
que el policiz este en
su dia franco

Elabora el oficio de
peticidn de pago con loz
siguientes datos:

Nombre del policia
Cantidad a pagar
Fecha del evento

Recaba firma de
Direceién de Enlace

Administrativo v
Despacho del
Comisario Jefe

Envia el oficio con el
listado anexo a la
Direccion de Recursos
Humanes del
Avuntamiento para el
trimite de pago

o

Servicios Relevantes

Verifica que el oficio

tenga anexo el [PH

y

Estimulos Econdmicos por
carpeta de investigacion bien
integrada por detenciones de

robo a negocio, robo a
transetnte y recuperacion de
vehiculo con reporte de robo

Recibe oficio dela
Direczion de lo Juridico
de 1z Policia de
Guadalajara
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Comisari S 15
dela Pouada Direccion de Enlace Administrativo G i fl-;iy}
Guadalajara e

Gu”adaléj:'im

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Control Presupuestal

Procedimiento: Requisiciones de compra y servicios
Cddigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-26

Insumo(s): Solicitud de compra

Salida(s): Licitacion

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: @M _

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:
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Comisaria
de la Policia Direccién de Enlace Administrativo
Guadalajara

Requisiciones de compra y servicios CPGU-DIEA-PRO-00-26

Jefatura de Control Presupuestal

Requisiciones de Compra y Servicios

v v

[ Recurso Municipal [ Recurso Federal ]

y

Recibe oficio por parte de las las dreas de la
Comisaria de necesidades de recursos materiales
p, VPR

¥

(Elabora lz requiricion de compra v recabz firma de

la Direccion de Enlace Administrativo v del
Comisario General

'

Captura la requisicién de compra o servicio
en sistema Admin

L 4
4 : T
Envia el registro de captura de la requisicion de
compra o servicio via electronica a lz Direccidn de
Adguisicicnes del Avuntamisnto

s

y

(Envia oficio 2 la Direccién de Adgquisiciones del
Ayuntamiento con la requisicion

de compra o servicio v especificaciones

\ de lo requerido e

Espera Iz publicacion de licitacion

&
o
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Direccidén de Enlace Administrativo

Jefatura de Control Presupuestal

Requisiciones de Compra y Servicios

Espera que sea publicada por la Direccion de
Adquisiciones la convocatoria para la

licitacion de compra o servicio de acuerde 2
lz derogacidn del recurso
y ¥
Municipal Federal
Verifica que la Publicacién realizada por la Verifica que la publicacidn realizada por la
Direccién de Adquisiciones en la pagina web de Direccidn de Adquisiciones en el Sistema
compras del Municipio Electrénice Compra Net a nivel Federal
Asiste a la junta de aclaraciones personal de
Izfatura de Control Presupuestz v personal
del drea solicitante
Acude a la junta de recepcion de propuesta téenica
en compaiiia del parsonal del drea solicitante
del servicio o la compra
>y
L 4
. .. b
Revizsa con el drez solicitante la
propusesta técnica presentada por
las empresas participantes
Informa a la Direccion de Adquisiciones si las
empresas participantss cumplen v cubren
L con las necesidades del servicio
;Las empresas participantes cubren con las necesidades del servicio?
¢ S -No -L
Espera la emisidn del fallo de la Direccidn de Tt la Direccion de Adauisici
Adquisicione: o del Comité de Adquisiciones donde te o:m;\ ;.i :e_czien o -10quiskaones,
jastifica la decisisn de compra para la bisqueda de una nueva opcidn

Espera que la Direccién de Adquisiciones
realice la orden de compra

I
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Direccion de Enlace Administrativo

Gula.ada.l;):i‘am

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Control Presupuestal
Procedimiento: Concertacion de metas y monto FORTASEG

Cddigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-27

Insumo(s):

Fondos Federales

Salida(s):

Presentacion presupuesto

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:

v

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:

)
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de la Policia Direccidn de Enlace Administrativo
Guadalajara

Gu-aﬁalajéra

Concertacion de metas y monto FORTASEG CPGU-DIEA-PRO-00-27

Jefatura de Control Presupuestal
Concertacion de Metas v Monto FORTASEG

~

Recibe por parte de la Direccién de Enlace Administrative la
invitacion 2 la Concertacién de Metas v Monte FORTASEG

S

h 4

~

Asiste areunién de trabajo con los representantes de cada
irea para conocer sus necesidades de servicios o compras

/

h 4

Presenta al Comizario General v ala Direccién de Enlace
Administrative la propuesta de inversién
con los fondos federales

(Auteriza 1a propuesta el Comisario General?

l S No 'L

7 m——
Tramita ante la Tesoreria Municipal Realizan [as adecuaciones
los vidticos para la capacitacion de solicitadas por el Comisario

operacion del fondo Fortaseg General
J

A

]
S

Recaba firma del
Comisario General

's . ~

Acude a presentar la necesidades de

compras ¥ sarvicios para utilizar el
el recurse del fondo Fertazeg
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Comisaria
de la Policia
Guadalajara

@ @i@

Direccién de Enlace Administrativo D

Guadala;ara

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Control Presupuestal
Procedimiento: Tramite de pago por acuartelamiento

Codigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-28

Insumo(s):

Instruccion de cubrir servicio

Salida(s):

Vigilancia durante el evento

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:

Ve A

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:
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Tramite de pago por acuartelamiento CPGU-DIEA-PRO-00-28

Jefatura de Control Presupuestal

Tramite de Pago por Acuartelamientos

" N
Recibe instruccion verbal de Ja Direccion de Enlace
Administrativo sobre los eventos que se cubrirdn en el afio v es
necezanio realizar el tramite de pago de acuartelamisnto
% ,a

h 4
- N

Selicita a la Jefatura de Recursos Humanos con un mes de
anticipacidn al evento, el listado nominal del total de
personal operativo

h 4

Tramita mediante oficio gastos por comprobar
a la Tesereria Municipal

A

Sclicita a la Jefatura de Tecnologias de la Informacidn la
impresion del listado del personal operativo

Y
- 3

Acude dos dias antes del evento 2 Tesoreria Municipal per el
recurso econdmico solicitade para el evente

A J

v

in':tega del listado v efectivo al administrador de po]igenc\
para gue realice el pago al personal operative para lo

cual debe recabar firmz de recibido de cada uno de ellos

\ firmande pagare de lo recibide )

v
( Recibe del administrador, como fecha méxima dos dias )
después del evento, el listade fimado por el personal

que recibié Ia prestacién econdmica, v efective
L que no fue entregado al personal )

Y

Revisa que los listados estén debidamente firmados por el
personal operativo que recibio la prestacion econdmica

()
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Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Direccion de Enlace Administrativo

Jefatura de Control Presupuestal

Tramite de Pago por Acuartelamiento

@

;Esta debidamente firmado el liztado del personal operativo
proporcicrado para el control de page?

-

4

Sclicita al administrador justifique causa v
metive de firmas faltantes en
el listado entregade

Deposita a la Recaudadora Municipal el
la cantidad de dinero
que no fue entregada

5

L 4

Remite 2 la Tesoreriz Municipal mediante
oficio el listade de cada poligone para su
comprebacidn

Espera liberacion de pagare

Recibe pagare liberado de la Direccion de
Contabilidad Municipal
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Guadalajara
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Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Control Presupuestal
Procedimiento: Ejercicio del fondo revolvente

Caodigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-29

Insumo(s):

facturas

Salida(s):

Recuperacion del fondo

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:

Fecha de validacion:

19 de junio de 2018

Nombre de quien valida:

Moénica Ofelia Villanueva Aceves

Puesto nominal de quien valida:

Director

Firma de quien valida:

B
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Eu:adnl'ajéra

Ejercicio del fondo revolvente CPGU-DIEA-PRO-00-29

Jefatura de Control Presupuestal

Ejercicio del Fondo Revolvente

Solicita la autorizacidn v asignacidn de fondo
revolvente z la Tesoreria Municipal

!

Recibe el recurso por parte de la Tesoreria Municipal

v

Recibe solicitud de compra por parte de las
diferentes dreas de l2 Comisaria

v

Entrega al jefe de Unidad de Control Presupuestal
la solicitud de compra

;Autoriza la compra?

! Si Nor
- — Explica al selicitante que la compra excede
[ X e l del monto permitido de $2000 como
przg R fondo revolvente

v

Indica al solicitante presente comprobacién de
gastos de la compra realizada
[por medio de factura

de la compra realizada

!

Envia a la Tesoreria Municipal la factura de
compra anexando el soporte de paticion

;Tienen algunz observacién respecto
2 la comprobacién presentada?

[Captura datos de 12 factura en el sistema Admin

Si No

Descuentan dzl fondo
revolvente Lz cantidad
10 comprobada

Recibe rambolso lz

cantidad completa
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Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Control Presupuestal

Procedimiento: . Servicio fotocopiado

Codigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-30

Insumo(s): Solicitud de usuario

Salida(s): Copias realizadas

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: WM
> i h

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: /Q)
\.__—//




Comisaria
de la Policia Direccién de Enlace Administrativo

Guadalajara

Guédalaj.éra

Servicio de fotocopiado CPGU-DIEA-PRO-00-30

Jefatura de Control Presupuestal

Servicio de Fotocopiado

Verifica el funcionamiento de la
maquina de fotocopiado

¢Funciona la méquina de fotocopiade’?

Si

Reporta via telefinicz

la falla a la Jefatura de

Control Presupuestal
= Revisa que cuente con

las suficientes hojas
para prestar el servicio

Espera al téenico

Atiende al técnico que
realizar la reparacién
mndicande la falla que

presenta la miquina

Peanuda sus actividades una

Solicita las hojas 2 la

_vezreparada la maquina Espera Iz llegada del
mformando via telefonica usuario que solicitara el Jefatura de Control
deelloa la Jefatura de servicio de fotocopiado Presupuestal

Control Presupuestal

A

Fa 2
Indica al usuario que se registre en
la bitdcora de control de copias
sefialando su nombre, poligono o
kérea ¥ cantidad de copias soﬁciudai

' h

Coteja al final del dia la cantidad de

copias marcadas de la maquina con
las reportadas en bitdcora

4 Informa via telefénica N
mensualmente la cantidad de copias
que marca la méquina ya cotejadas
con &l cuaderno a la Jefatura de
\_ Control Presupuestal J
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Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Control Presupuestal

Procedimiento: Recepcion de uniforme

Codigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-31

Insumo(s): Compra de uniformes

Salida(s): Entrega de uniforme

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: WM

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: /
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Guadalajara

Recepcion de uniforme

Direccién de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-31

Jefatura de Control Presupuestal

Almacen General

Recepcion de Uniforme

Recibe proveedor en el mostrador
del almacén

'

Sclicita factura v orden de compra
al proveedor

caracteristicas del material
a rectblr

Coloca en la estanteria el
pmducto recibido

[ Verifica :mudades v

'

Elabora Ficha de Ingreso de
material al Almacén General

k4

-~

Feealiza altz de las cantidades
recibidas del material en el

sistema digital interno.
o l A
s 2 Y
Archiva

documentacion recibida en la
\__ carpetacorrespondiente
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Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Jefatura: Control Presupuestal

Procedimiento: | Recepcion de uniforme usado

Codigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-32

Insumo(s): Uniformes en desuso

Salida(s): Incineracion

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: \/-

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:
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Guadalajara

Recepcion de uniforme usado

Direccién de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-32

Jefatura de Control Presupuestal

Almacen General

Recepcion de uniforme usado para incineracion

Recibe 2 los servidores publicos en el
mostrador del almacén

|

Solicita al servidor piiblico muestre v
tepare por pieza €l uniforme usado
a devolucidn

|

Elabora recibo de devolucién del )

uniforme usado en original v copia,

regiztrando cantidad v tipo de prezas
de uniforme devuelto

s

e

Entrega al elemento recibo en original
de devolucion del uniforme usado
guedando la copia para archivo
en el almacén

!

Registra en sistema interno del

almacén el recibo de devolucidn

.

Archiva la copia del recibo de
devolucidn del uniforme en carpeta
correspondiente del archivo interno

del almacén

Deposita en costales el uniforme usado para

su posterior incineracion

l

Traslada los costales con el uniforme usado
al espacio asignado dentro del 2lmacén, en
espera de fecha para su incineracién

L \

Informar al Departamento de Control
Presupuestal la cantidad existente de
costales con umforme usado

|

Sclicita al departamento de Control

Presupuestal agendar cita ante la cementera

Guadalajara con el fin de llevara
incinerar los costales existente

.

-

o

con uniforme usados F
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Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Direccidn de Enlace Administrativo

Jefatura de Control Presupuestal

Almacen General

Recepeion de uniforme usado para’incineracion

O

Informa via telefonica a la Jefatura de Auditoria
Interna de la fecha y hora en que se acudird 2 la
incineracion de los uniformes

l

=
Solicita el la Jefatura de Servicios Generales la }

unidad para el traslado de los uniformes ala
cementera Guadalajara para su incineracion.

|

Carga Iz unidad con la existencia de costales con
uniforme usado, trasladandose a las instalaciones
de la cementera Guadalajara y acompafizdos de
personzl de la Jefatura de auditoriz inferna quienes

Jevantaran el zcta circunstanciada de heches

|

pesa el vehiculo con el matenal

'

[ Descarga la unidad en el area de homos o en

Pegistra su entrada en el module de ingreso v }

donde el personal de seguridad lo indigue

Pegresa al drea de bascula a pesar nuevamente la]

umdad de tres toneladas, para recibir el ticket
del matenial pesado

'

[ Recibe constancia o de incineracion

por parte de CEMEX

l

~
[Ent:ega vehiculo de tres toneladas en la Jefatura

de Servicios Generales

I

Archiva constancia de incineracion en el
archivo interno del almacén
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Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Control Presupuestal
Procedimiento: Recepcion de material de limpieza

Codigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-33

Insumo(s):

Solicitud de material

Salida(s):

Recepcion de material

| ¢ i
l .
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:

P

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:

)
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Direccién de Enlace Administrativo

Recepcion de material de limpieza

CPGU-DIEA-PRO-00-33

Jefatura de Control Presupuestal

Almacen General

Recepeion de material de limpieza

existencia en inventario de entradas
v salidas material

l

Elabora solicitud mensual del material )
de limpieza a surtir

[ Verifica en el sistema y fisicamente la

A

Presenta solicitud por correo electronico a 1z |

Jefatura de Control Presupuestal,
para su aprobacién

Espera fecka para acudir
per el matenal solicitado

Solicita vehiculo a la Jefatura de Recursos
Materizles por teléfono v acude en la fecha
indicada a las instalaciones del Almacén de la
Unidad de Recursos Materiales

rRecﬂ:e material v verificar conforme a lo J

recibo las cantidades y material autorizado

instalaciones del Almacén General de la

Traslada el material recibido a las
Comizaria de la Policia de Guadalajara

Recibe v verifica el material descrito en el
recibo de materiales

v

[ Elabora Ficha de ingreso de material al |

Almacén General

v

[ Coloca an la estanteria el producto recibido ]

Reeliza alta de las cantidades recibidas del
material en Kardex digital

Archiva documentacién recibida ]
en la carpeta correspondiente
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Control Presupuestal
Procedimiento: Recepcion de agua

Cédigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-34

Insumo(s):

Solicitud a proveedor

Salida(s):

Recepcion de agua

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:

7

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:
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Guadalajara

Solicitud de agua

Direccidn de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-34

Jefatura de Control Presupuestal

Almacen General

Recepcion de Agua

Verifica la existencia de garrafones llenos 2
primera hora de la mafiana,

|

Recibe todos viernes al provesdor en el
almacén para surtir los altantes

A 4

[ Proporciona al proveedor la cantidad v los

envases Vacios existentes

|

Recibe v cuenta la cantidad de
envases selicitados.

|

Coloca los garrafones en sus contenedores

!

Elabora la ficha de ingreso al ]

Almacén General

'

[ Pegistra en la bitdcora v kardex digital la

cantidad de garrafones mz:esados

|

Archiva los documentos recibidos en la
carpeta comespondiente
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Direccién de Enlace Administrativo

Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direcciéon de Enlace Administrativo
Jefatura: Control Presupuestal
Procedimiento: Suministro de papeleria

Codigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-35

Insumo(s):

Solicitud de usuario

Salida(s):

Entrega de insumo

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: \w
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:

£
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Suministro de papeleria CPGU-DIEA-PRO-00-35

Jefatura de Control Presupuestal
Almacen General
Suministro de papeleria

Verifica en el sistema intemo v fisicamente las
existencias v salidas de material de papeleria

Elabora solicitud mensual del material
previendo las necesidades

'

[Preseuta solicitud por correo lectronice 2 la]

Unidad de Recursos Materiales del Municipio

Espera fecha parz acudir por el material solicitade

Solicita vehiculo a lz Jefatura de Control
Presupuestal por teléfono v Acude en la fecha
indicada a las instalaciones del Almacén dela
Unidad de Recursos Materiales del Municipio )

. ﬁ

Recibe material y verifica conforme z los
recibos las cantidades y material autorizado

v

Traslada el material recibido a las
instalaciones del Almaceén Generaldela
Comisaria de la Policia de Guadalajara |

|

Registra en ¢l sistema intemo el Ingreso de
material al Almacén General

v

Coloca en la estanteria el producto recibido

\

-~

v

Archiva documentacion recibida
en [a carpeta comrespondients
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Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Control Presupuestal

Procedimiento: Distribucion de uniformes

Coédigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-36

Insumo(s): Compra de uniformes

Salida(s): Entrega de uniformes

F ion: 28 de febrero de 2018

echa de documentacion:

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

Firma de quien valida:
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de la Policia

Guadalajara

Distribucion de uniformes

Direccidn de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-36

Jefatura de Control Presupuestal

Almacen General

Distribucion de Uniformes

Elabora el listado del perzonal
a dotar de uniformes

4

Verifica que el usuario a recibir el uniforme se
encuentre en el listado

v

(e e o ¥
Solicita al usuario identificacion de la corporacidn,
IFE v/o0 INE, cuando son de recién ingreso se pide
copiz del oficio de asignacion ¥

se realiza un vale de salida
N /

A
z ~

Registra fecha de entrega del uniforme y recaba
firma del usuario en la lista

¥
r~ ™\

Proporciona a los elementos la dotacidn de
uniforme correspondiente

. »,

¥
=
Captura los listados v vales de la dotacion
otorzada 2 los elementos dentro del sistema
interno del almacén

y

Realiza la descarga del uniforme dotade
en kardex digital

Y

Archiva los vales y listas en la carpeta
correspondiente en el archivo del almacén
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Coordinacion o Dependencia:  |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Control Presupuestal

Procedimiento: Distribucién de material

Cédigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-37

Insumo(s): Solicitud de usuario

Salida(s): Entrega de insumo

| : ‘ 5 !
4 b

28 de febrero de 2018

Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Fecha de documentacion:

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta: L%

Fecha de validacion: 19 de junio de 2018
Nombre de quien valida: Mbonica Ofelia Villanueva Aceves
Puesto nominal de quien valida: Director

)

Firma de quien valida:

i
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Guadalajara

Distribucion de material

Direccidn de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-37

Jefatura de Control Presupuestal

Almacén General

Distribucién de Material

Recibe la solicitud de material va autorizado
por la Jefatura de Control Presupuestal

e

y v
A 1al d ibles ema
Materal de limpieza ] [ ey ]

| |
v

['\'exiﬁca la exastencia del material sohcmi.do]

; Tiene el material
suficiente?

No

| ]

Suministra a las diferentes dreas de la Suministra el material de acuerdo
Eeifisheis el lnsterial solicifado alo solicitado en la requisicién
equitativamente de acuerde a existencias feqrav
h J
Al

" Entrega al usuario el material surtido ]

-
Solicita al uzuario la firma de
recepeion del material

"

h 4

Firma la solicitud por parte del
personzl que entrega

Y

-
Realiza la descarga de lo surtido
en kardex digital

A

Archiva la solicitud de material en la carpeta
correspondiente
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Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Control Presupuestal
Procedimiento: Distribucion de agua

Codigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-38

Insumo(s):

Solicitud de usuario

Salida(s):

Entrega de insumo

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:

Varpra s

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: /—Aé/’)
=
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Guadalajara

Direccidn de Enlace Administrativo

Distribucién de agua

CPGU-DIEA-PRO-00-38

Jefatura de Control Presupuestal

Almacén General

Distribucion de agua

Personal de almacén

Encargado de Almacén

Recibe en el mostrader del almacén 2 los
usuarios que solicitan el 2gua

Y

¥,

Salicita al usuario el vale de aguz, verificande
que escriba la cantidad de garrafones, drea v
nombre del solicitante

h 4

Verifica qué no se encuentre dafizdo
el envase recibide

h J

Proporciona el garrafon lleno v en buen
estado al solicitante

-

(Realizz al termizo del dia &l conteo de salida |
de garrafones, entregando el reporte

_[ Verifica que coincidan los vales entregados

con los vales de salida al dia siguiente

al encargado del almacén J

con los garrzfones de salida ]

y

Regisira en el sistema digital 1a salida de
garrafones distribuidos

Y

Instruye se archive la documentacién en la
carpeta correspondients
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Comisarfa
de la Policia

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Direccidén de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

=57
289
dap

|
|
k.‘.":_m;/,.a

thl;.:alfla'léj%ra

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Control Presupuestal
Procedimiento: Recepcion y distribucion de material diverso

Cédigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-39

Insumo(s):

Solicitud d usuario

Salida(s):

Recepcion y entrega de insumos

i
]

Fecha de documentacion:

| e |
i i

28 de febrero de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

Vs

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:
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Comisaria - g ] s
de la Policia Direccién de Enlace Administrativo
Guadalajara

Guadalajara

Recepcion y distribucion de material diverso CPGU-DIEA-PRO-00-39

Jefatura de Conrtrol Presupuestal

Almacén General

Recepcion y Distribucién de material Diverso
Encargado de Almacén Personal de Almacén

v v

Recibe el material en el mostrador del
almacén verificando [a orden de compra
que le proporciond previamente la
Jefaturz de Contral Presupuestal

| |
|

‘ Registra en digital la entrada del material ]

Recibe el material en el mostrador del
zlmacén verificando la orden de
compra que trae el mismo proveedor

"
~ 5 ™
Consulta 2 1a Jefatura de Control Presupuestal
el drza a la cual se entregard el
material recibido

v

=
Comunica via telefonica al drea que e le
entregard el matenial parz que pase »
z recogerlo al almacén

Recibe en el mostrador al personal que
recogera el matarial

, IR

Y

Elabora recibo de salida de material

h 4

Entrega el material solicitado junto conel

recibe que firma quien recibe ¢l material
| ”

-
Entrega original del recibo y se queda con la
copia va firmada con los datos del usuario
que recibid el material

4

Instruye s2 archive la copia del recibo de L
material en la carpsta correspondiente J

Registra la selida en kardex digital
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/ de la Policia Direccién de Enlace Administrativo
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Jefatura: Capacitacion y Desarrollo Humano

Procedimiento: Coordinacion de capacitacion de Desarrollo Humano
Coédigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-40

Insumo(s): Instruccion de capacitacion

Salida(s): Capacitacion impartida

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: \7’ e B
Fecha de validacion: 19 de junio de 2018

Nombre de quien valida: Mobnica Ofelia Villanueva Aceves
Puesto nominal de quien valida: Director

Firma de quien valida: ‘)
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Comisaria e 'y )
de la Policia Direccién de Enlace Administrativo
Guadalajara

Gu%ldillajﬁra

Coordinacién de Capacitacion y Desarrollo Humano CPGU-DIEA-PRO-00-40

Jefatura de Capacitacion y Desarrollo Humano

Coordinacién de Capacitacion de Desarrollo Humano

~ ™

Recibe la Instruccion del Comisario

General por conducto de la Direccién
de Enlace Administrativo

A 4

Gestiona el tramite administrative
para programacion de la capacitacion
\ ®,

L
Coardina con el proveeder vio
capacitador la programacién de la
capacitacion (fecha, participantes,
\___lugar v material necesario)

! %\'I'/ |

Capacitacion rtinerante en
Poligonos o Agrupamientos

;Requiere mobiliario, material o equipo?

™

Capacitacion fija es sede designada

No

X

|

Gestiona el mobiliario, material v
equipo necesario a cada
unz de las dreas invelucradas

A 4

>

Elabora oficio v recaba firma de [z 1
¥| Direccion de Enlace Administrativo
para la capacitacion

\

¥
Envia Oficio al Comisario Jefe
especificandole el numero de policias
necesarios z capacitar, fecha de inicio v
\__sede para la imparticion del curso )

)
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Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Direccién de Enlace Administrative

Jefatura de Capacitacién y Desarrollo Humano

Coordinacion de Capacitacién de Desarrollo Humano

7~ ) N
Acude 2 la sede a verificar v recabar
firma de amstencia de lz ejecucién
de lz capacitacion

L4

Solicita constancias del
curso al capacitador

h 4

Captura en base de datos intema la
capacitacién que recibid el pelicia

v

Escanea el documento v almacena
la informacion

Y

Envia Oficio con viste bueno de la
Direccion de Enlace Administrativo al
Comisanio Jefe con el histado de
personal, que debe acudir 2 la Jefatura
a TeCcOger su constancia

e

Entreza constancias al personal
policial, para lo cual recaba firma,
fecha v hora que fue entregado el
documento

h

Envia oficio z la Jefatura de Archivo
con las copias de la: constancias para
lz integracion en fisico v actualizacidn
del expediente del policia

de acuerdo al listado

e
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Guadalajara

Jg s:'h'hpma'a Direccién de Enlace Administrativo

Guadalajasa

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Capacitacion y Desarrollo Humano
Procedimiento: Registro de capacitacion

Cédigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-41

Insumo(s): Cursos impartidos

Salida(s): Constancias

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: M&
[

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: Q)

Lot

—
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Comisarfa ' )
de la Policia Direccién de Enlace Administrativo

Guadalajara

Guadalajara

Registro de capacitacion CPGU-DIEA-PRO-00-41

Jefatura de Capacitacién v Desarrolle Humane

Registro de capacitacion

Solicita el tercer dia hébil de cada
mes via oficio a la Division de Carrera
Policial con visto bueno de la
Direccidn de Enlace Administrativo,
el listado v copia de constancias del

personal que concluyo capacitacion

Y v
Capacitacién inicial Capacitacién continua :
(actuzlizacion v especializacion)

Espera respuestz

'S 3
Recibe listado v copia de constancia
/

Y

Coteja que corresponda los las
constancias de acuerdo al listado

A

-
Captura en base de datos interna la
capacitacion que recibié el policia

J

Escanea el documento y almacena
la informacion

h 4

fEnvia oficio a la Jefatura de .-'u:hii'r.\-\

con las copias de las constancias para

la integracicn en fisico v actualizacién
del expediente del policia

\_ de acuerdo al histado )
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Servicios Generales
|Procedimiento: Aseo general
Cédigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-42
Insumo(s): Solicitud de usuario
Salida(s): Servicio otorgado
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: W\

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:




Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Aseo general

Direccién de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-42

Jefatura de Servicios Generales

Mantenimiento e Intendencia

Aseo en general

!

Recibe solicitud por escrito de
las dreas que requierenel
servicio

v

Recibe llamada telefonica del
drea que requiere el servicio

y
Instruye al jefe de intendencia |
para que 2signe a quien se
encargara de prestar el sarvicio

\_¥ proporcionarle el material

A 4

-

Acude al lugar donde prastara el
servicio
- ./

Ner

¢El servicio se presta dentro del edificio?

P

-

&

4
Acude al lugar con el

Asigna personal de intendenciz a "
la administracion del drea perscnal en e} vehiculo de
solicitante, bajo su supervizién m@fﬁmmmmﬂ para
cumplir con la encomienda

)

l

( i
Realiza personal de

intendencia el aseo en el drea
que se le encomendd

-

h 4

Supervisa el jefe de
intendencia que el aseo se
realice en forma correcta

Informa el jefe de
intendencia al jefe de
servicios Generales las
actividades que se
realizaron
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misaria
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Guadalajara

Direccién de Enlace Administrativo j:[ ,U

&uadala;ara

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Servicios Generales
Procedimiento: Mantenimiento general

Cédigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-43

Insumo(s):

Solicitud de usuario

Salida(s):

Servicio otorgado

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:

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:

B
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Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Mantenimiento general

Direccién de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-43

Jefatura de Servicios Generales

Oficina de AMantenimiento e Intendencia

Mantenimiento General

+ v

Recibe solicitud por escrito de las dreas Recibe zolicitud de servicio via
que requieren el servicio telefonica

| |
v

( Instruye al jefe de mantenimiento e I

intendencia para gue asigne a quien e
encargaré de verificar el servicio

Acude personal calificado al lugar para
checar el servicio

JEl servicio se presta dentro del edificio?

o

Ne

] &

|

resolver el problema al cuadrante o

Traslada al personal calificado para I
poligono que lo requinid

servicio o se requerird de personal externo

valora si se tiene el equipo para realizar elJ
para realizarlo

¢ Se requiere personal extemo para realizar el servicio?

S

a la Jefatura de Servicios Generales

E

[Soii:ita a control presupusstal el servicio extemo]

Informa al jefe de mantenimiento & intendeu.cia]

si este tiene un cobro, =1 no lo tieke lo solicita
directamente via telefonica

Espera a |2 empreza que realizara el servicico

Supervisa al personal de Iz empresa externa que
realice el servicio correctamente.

!

Informa el Jefe de Mantenimiento e Intendencia
a la Jefatura de Servicios Generales de que ze
realizd el servicio correctamente

O

Realiza el servicio solicitando al jefe de
mantenimiento e intendencia el materizl de
Ser nece:ario.

Informa el jefe de mantenimiento e

intendencia al la Jefatura de Servicios
Generales de lo que se realizd

!

(" Informala Jefatura de Servicies )
Generales a Direccion Administrativa al
Comisario en Jefe v 2l Poligone de que
el tervicie e realizd, esto mediante
oficio .

!

[ Archiva el acuse del oficio

P
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Comisaria

de la Policia Direccidn de Enlace Administrativo

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara

2
8

6
@3:45)]

(
2 S 10
(;r ﬁﬂ ©
bt
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Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Servicios Generales
Procedimiento: Solicitud de mobiliario

Codigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-44

Insumo(s):

Solicitud de usuario

Salida(s):

Inclusion en resguardo

4

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:

_

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:
i

102



Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Direccién de Enlace Administrativo

Solicitud de mobiliario

CPGU-DIEA-PRO-00-44

Jefatura de Servicios Generales

Oficina de de Inventarios

Solicitud de mohiliario

Jefatura de Servicios Generales

Oficina de de Inventarios

Recibe solicitud del érea que
requiere £l mobiliario

Y

Instruve &l jefe de inventarios para que

verifique en la bodega si existe
mobiliario disponible

Si

Informa al rea

solicitante dandole
fecha de entrega

F’u’enﬁca en la bodega si se cuenta con

. Se tiene en el stock de la bodega lo zolicitado?.

>

lo seolicitado e informa

No

Informa a la Jefatura de
contral presupuestal para que
este le diga si es viable o size
cuenta con presupuesto para su
adquisicidn

{Es viable o se cuenta con presupuesto?

No St

Envia solicitud a la
Jefatura de Control
Presupuestal para su
compra

Informa por oficio al
drea solicitante que
noes viable y los

motivos

Espera la compra

Envia la documentacion
de la compra al

&

Guarda zcuse del
oficio en su archivo

~

Archiva el
resguardo

departamento de muebles
del ayuntamiento para su
alta patrimomial

Informa al drea solicitante
de que va se cuenta con
su maobiliario y su
resguardo para firma

Entrega al drea solicitante
el resguardo del mobiliario
firmando el titular de esta
por lo entregado,
dejandole resguardo
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Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Servicios Generales

Procedimiento: Cambio interno de mobiliario

Cédigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-45

Insumo(s): Solicitud de usuario

Salida(s): Inclusién en resguardo

t
4

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: M

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: @
i

L\
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Direccién de Enlace Administrativo

Cambio interno de mobiliario

CPGU-DIEA-PRO-00-45

Oficina de de Inventarios

Cambio interno de mobiliario

Jefatura de Servicios Generales

Oficina de Inventarios

Recibe notificacion por oficio, via

ielefinica o personalmente del drez que

realizard Iz transferencia o cambio
de mabiliario

Instruye al Jefe de Inventarios para que

verifique ¢l movimiento

[
>

Pegistra el nimero patrimonizl del mobiliario
a cambiar, asi como el nombre del titular del

drea a quien estd resguardada el mobiliario
v a donde se moverd

El cambic es de un titular de drea a otre?

Si

!

(" Recaba la firma del nusvo
resguardante v lo asigna a su
cuenta patnmonial en el sistema

o ADMIN

g

y
(“Envia correo electrénico con el
namero de solicitud al
Departamento de Muebles
del Avuntamiento para

-No

9 3u autorizacion J

i Registra y archiva &
documentacidn, canalizando el
resguardo 2 la cuenta que
k. pasa el bien y,
© &
Verifica en el sistema ADMIN
el cambio

»

Registra datos del lugar en
donde sz movid el mobiliar
para control interno

°J
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Servicios Generales

Procedimiento: Cambio de etiqueta a mobiliario
Codigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-46

Insumof(s): Solicitud de usuario

Salida(s): Inclusioén en resguardo

4

Fecha de documentacion: 28 de febrero e 2018

Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta: WM\

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: _/ J
.
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Comisaria
de la Policia Direccién de Enlace Administrativo

Guadalajara

Cambio de etiqueta a mobiliario

CPGU-DIEA-PRO-00-46

Oficina de de Inventarios

Cambio de etiqueta a mobiliario

Jefatura de Servicios Generales

Oficina de de Inventarios

Pecibe notificacién del érea donde se
pretende etiquetar el mobiliario

!

Pegistra los datos e instruve 2l Jefe de
Inventarios para continuar
con &l procese

s ™
o  Recibe oficio v realiza una revision
fisica del mobiliaric
o
v
-
Realiza solicitud de etiquetacién en
el sistema ADMIN
\ A

X

Envia correo al Departamento de
Muebles del Ayuntamiento

Espera 2 que le envien las etiquetas

[

Apoya a la Direccidn de Patrimonio
Municipal para etiquetar
¢l mobiliario

¥

Firma lista de mobiliario que se
etiquete para su respaldo

J
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Comisaria

de la Policia Direccién de Enlace Administrativo
i mooT.
Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Servicios Generales
Procedimiento: Baja de mobiliario
Cédigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-47
Insumo(s): Solicitud de usuario
Salida(s): Baja en resguardo

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: f

Fecha de validacion: 19 de junio de 2018

Nombre de quien valida: Mobnica Ofelia Villanueva Aceves
Puesto nominal de quien valida: Director

Firma de quien valida:
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Baja de mobiliario

Direccidn de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-47

Oficina de de Inventarios

Baja de Mobiliario

Jefatura de Servicios Generales

Oficina de de Inventarios

Recibe oficio de baja de
mobiliario, registra en la
bitacora interna
de la Jefatura

Instrzve al Jefe de
Inventarios para que
verifique el mobiliario para

saber su estado fisico

J Verifica el estado fisico

verifica en el sistema ADMIN que]‘

del mobiliario

;Se encuentra en buen estado &l mobiliaric a dar de baja?

N

Realiza solicitud de emvio 2
almacén en el sistema

ADMIN parz la Direccién
de Patrmmonic Municipal

Espera fecha para entregar bienes

muebles en la bodega del Departamento

de Muebles del Ayuntamiento

Estd prezente enla
entrega de mobiliario

Recibe notificacién por

correo electrdnico de que

el mobiliario queda bajo
resguardo de ellos

se realizaron dichos cambios J

-

(" Realiza el cambio de

\_ en su inventario =

Si

l

Ingresa el mobiliario al
almacén para reutilizario
posteriormente en ofra drea e
informa a su Jefatura

y

resguardante en el sistema
ADMIN para que el bien

va no le aparezca

ry
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Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Salud en el Trabajo
Procedimiento: Evaluacion médica

Cédigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-48

Insumo(s):

Oficio de peticion

Salida(s):

Persona evaluada

[
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:

Vi

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:
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Comisarfa
de la Policia
Guadalajara

Evaluacion médica

Direccién de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-48

Jefatura de Salud en el Trabajo

Evaluacién Médica

=+

|

! ! !

Recibe oficio de lz Unidad de
Armamento Municiones v Equipo
Policial con listado de personal para
realizar evaluacion médica de los
policias que se encuentran en tramite
de portacion de arma de fuego

Recibe oficio de la Jefatura de
Pecursos Humanos con listado
de aspirantes a lz Unidad de
Guardia Municipal para su
evaluacion médica

Recibe oficio de la Unidad de
Enlace de Fondos v Subsidios
Federales para valoracién médica de
log policizs que se encuentran en
evaluacion de competencias basicas

Recibe oficio de 1z Comisién
Municipal de Carrera Policial con el
listado de aspirantes 2 promocion

Aplica encuesta de seguridad v salud a los pacientes
(sobre habitos hiziénicos de actividad fisica, nutricidn , laborales
. adicciones v sobre seguridad y salud laboral

¥

-
Aplica Antropometria (medicion de la constitucién corporal) v
Somatometriz (toma de tension arterial, peso talla, frecuencia

cardiaca, temperatura, agudeza visual)

s

v

- ™
Informa actividad de prevencion (sobre el cuidado de su zalud,
vacunas, tamizaje para obesidad, dislipidemias, diabetes, mellitus,
e.ipertensii\n, papanicolaou, mastografias , ete.)

A

h 4

4 N
Pealiza enfrevista médica (interroga al paciente sobre antecedentes
personales patologicos, familiares, problemas actuales v evolucién

(de patologias crénicas de acuerdo al formato de evaluacién)

>

4

Hace exploracion médica al paciente (zuscultacidn | palpacicn,
inzpeccion v pruebas clinicas por aparatos v sistemas).
¥y

v
nvia mediante oficio al drea solicitante, en donde se espe:iﬁ:a?n‘:
los resultados del evaluado v hojz de datos generales v
recomendaciones, firmados por el médico evaluador v el Jefe de la
/nidad. 7
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Comisaria
de la Policia Direccidn de Enlace Administrativo

Guadalajara

Gli.ilﬂ'aléjﬁra

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccidon de Enlace Administrativo
Jefatura: Salud en el Trabajo
Procedimiento: Evaluacién para aspirantes a policia

Codigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-49

Insumo(s):

Oficio de peticion

Salida(s):

Persona evaluada

!
v

Fecha de documentacion:

i

)

28 de febrero e 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

Vs

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:
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Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Direccién de Enlace Administrativo

Evaluacion para aspirantes a policia

CPGU-DIEA-PRO-00-49

Jefatura de Salud en el Trabajo

Aplicacion de evaluaciones para aspirante a policia

TUnidad de Reclutamiento
¥ Seleccion de Personal

Area de valoracién médica y reincorporacién laboral

Area de atencién ¥ promocion a la salud

Envia oficio con listado de
programacién de aspirantes a la
Jefatura de Salud en &l Trabajo

para la evaluacion médica

En espara de rezultados

Verifica listado de aspirantes que se encuentre
programado y cuente con su CARNET para la firma y
selle al final de su evaluacion

|

j' Aplica encuesta de seguridad y salud laberal 1

(sobre habites higiénicos de actnidad fisica,
nutricion v adiceionss)

!

Aplica 12 antropometria (medicion de la
constitucion corporal)

Aplica somatomerria (tension arterial , peso, talla,
irecuencia cardiaca, temperatura,agudeza visual)

|

Recibe y revisa los resultados de los eximenes
paraclinicos solicitados previamente a los aspirantes

. J

|

Realizz entrevista médica (se interroga al paciente
sobre antecedentes personales patoldgicos, no
patologicos, familiares, problemas actuales de

acuerdo al formato de evaluacion)
e W

l \

Realiza exploracién médica (auscultacién, inspeceidn,
palpacion y pruebas clinicas por aparatos v sistemas)
b S/

5

Y
Evaliia el riesgo implicado en 2l desarrollo de las
actividades policiales que pueda afectar la integridad
fizsica o vida del aspirante

. o’

(Aprebé la evaluacion médica?

Reclutamiento v
Personal, con los resultados del
aspirante (zpto o no apta) ¥ hoja

diagndstico médico, firmades por | quienes
¢l médico evaluader v Jefe de lal\evaluacian
anidad.

Enviz oficio 2 la Unidad de

i Programa al aspirante para A
Seleccion de

que se le aplique la evaluacion|
fisica v envia listados con log|
nombres v nimere de folics
intemes de los aspiramtes 3
s les efectuard la

v

datos  generales con el

ecibe al personal programado v el evaluador debe:\\

L. Pasar listz de aspiramtes cotgjando el Camet de
evaluzciones con fotografia

2. Dar lineamientos previos zl examen zobre lz
privacidad de datos perzonales.

3. Verificar que los aspirantes no cuenten con zlguna
lesion o datos de alguna alteracion en la salud.

4. Realizar calentamiento con loz aspirantes de
edecuacién morfo-funcional. /

\ 4

Aplica la evaluacién fizica correspondiente a:

o Prusba de Fuerza

» Prueba de Resistencia

» Prueba de Velocidad

« Prueba de coordinacion
s Pruebade flexibilidad

;Aprobé la evaluacion?

51

nvia oficie a la Unidad d\e
Reclutamiente v Seleccion  de

Personal, en donde especifica los
resultados del aspirante (apto o mo
zpte) v los pardmetros fisicos, firmados|

or ¢l evaluador v Jefe de 1a Unidad. )
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Comisarfa
de la Policia

Guadalajara

Direccitn de Enlace Administrativo

Gu'ada'léjéra

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Salud en el Trabajo
Procedimiento: Atencion médica general

Cédigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-50

Insumo(s):

Solicitud de usuario

Salida(s):

Prescripcion médica

Fecha de documentacion:

3

i

28 de febrero d 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

Vige2s

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:

a,
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Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Direccidn de Enlace Administrativo

Atencion médica general

CPGU-DIEA-PRO-00-50

Jefatura de Salud en el Trabajo

Atencién Médica General

Recibe peticidn de usuario del zervicio médico

|

Realiza entravista inicial v registra los generales del paciente :
o Nombre completo:
» Edad: y

!

Aplica Antropometria v Somatometria que consiste en :

« Medicion de la constitucidn corporal, tensicn arterial, peso, talla, frecuencia
cardiacs v temperatura

Informa al paciente sobre los cuidados de salud ,vacunas, tamizaje para
obesidad, dislipidemias,diabetes,mellitus, hipertension,etc

|

Interroga al paciente sobre signos v sintomas que presenta

|

Explora fisicamente al paciente de acuerdo 2 los sintomas
para determimar su padecimiento

l

Diagnestica ¢l padecimiento médico que presenta ¢l paciente

A

;Pequiere atencion médica urgente?

Deriva al paciente a su clinica de IMSS que |

Prescribe medicamentos necesarios
para su padecimiento

|

[ Elzbora nota de atencién médica

correspenda o Hospital Médico mas cercano
dependiendo de l2 emergencia

N/

Reql.uere sezmmaento médico p*ogfesno

Proporciona recomeudacwues
médicas

Dema al paciente a su clinica del IMSS
con su médico familiar
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21.[?17
' Ja comisart Q8D
: Jg E:h Polalda Direccién de Enlace Administrativo \%@@

Guéudal;}jéra

Coordinacion o Dependencia:  |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Salud en el Trabajo

Procedimiento: Gestién médica inmediata

Codigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-51

Insumo(s): Solicitud mando jerarquico

Salida(s): Asesoria médica

s
|

Fecha de documentacion: 28 de febreo de 2018 d

Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta: \7,

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: Q)

—
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Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Direccidn de Enlace Administrative

Gestion médica inmediata

CPGU-DIEA-PRO-00-51

Jefatura de Salud en el Trabajo

Gestion Médica I di

Reporta el Policia 2 CECOE | log sucesos ocumidos que e impiden
laborar ;

e Accidente en Travecto
» Accidente de Trabajo
« Enfermedad General

l

s N

Transmite CECOE los sucesos 2 la Jefatara de
Salud ex: el Trabajo por medie de (Whatsapp) los
generales del policia v mimero de contacto

- S

s ™

Recibe el reporte el encargado de turno de la
Jefatura de Salud en el Trabajo v 3¢ pone en
contacto con el Policia afectado o personal de
apoyo via telefdnica v/o whatsapp)

. | A
;Acude personal de la Jefatura de Salud en el Trabajo al lugar de los bechos?

si \)(/ No

Entrevista al Policia afsctade
personzlmenta para conocer su estado de
salud v como sucedieron los hechos

s

Realizz entrevista indagatoria viz
telefonica con el policia afectado para
cenocer su estado de salud v conocer
como sucedieron los hechos

!

Presta la: atenciones necesarias 2l policia
afectado, para agilizar el ingreso o la atencidn
médica en caso de hospitalizacidn

~

l

-

Gestiona el uzo de los seguros en los que ez el
beneficiario para su mejor atencion medica

l

Elabora reporte de los sucesos dingido ala
Direccién de Enlace Administrative "RGMI”
Reporte de Gestion Meédica Inmediata

=
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/ de la Policia Direccién de Enlace Administrativo @&_ﬁ?ﬂ )
Guadalajara g

Guoadalajara

Coordinacion o Dependencia:  |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Salud en el Trabajo

Procedimiento: Restricciones médicas para el trabajo
Codigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-52

Insumo(s): Solicitud usuario

Salida(s): Oficio de restricciones

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: \f%

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: _J
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Comisarfa
de la Policia Direccidn de Enlace Administrativo
Guadalajara

Restricciones médicas para el trabajo CPGU-DIEA-PRO-00-52

Jefatura de Salud en el Trabajo

Restricciones médicas para ¢l trabajo

Cita al paciente que hava sufrido alguna
enfermedad o lesion gue le dificulte
realizar su funcidn

Realiza entrevista con el paciente
referente a lo sucedido

(Es accidlente de trabajo?

No X i
| i

Solicita al paciente copiaz del diagndstico
médico emitide por el IMSS

Llena del formato de Reconstruccion
de Riesgo de Trabajo

|

Elabora el llenado del formato ST-7lo
correspondiente a Salud en el Trabajo

|

\
Presenta al Jefe de la Jefatura de Salud en el
Trabajo para su validacion mediante firma v

gello institucional

\ J
£ Valida la Informacién ?
l—Si \X/ .\ZOT
-
Apertura el expedisnte del pacients con Regresa el formato ST-7 al médico asiznado
restricciones laborales para surevisién y cotejo con los sucesos
\ J indicados por parte del paciente

/ Revisa los documentos que cuente con lexy
[siguientes formatos v oficies: @

« Formate ST-7 que proporciona el
IMSS (s0lo en caso de accidente de
trabajo)

« Oficio de Restriccién

» Oficio de Re ubicacion

!

Cita al Paciente para actualizacion del
expediente proporcionando resumen clinico
v dictdmenes actualizades

O
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Direccién de Enlace Administrativo

Jefatura de Salud en el Trabajo

Restricciones Laborales

0.

Orgzaniza el expediente del paciente en forma
cronologica

v

I Cita al paciente para valoracion médica : ™

s Realiza exploracion Fizica
« Anilisis Documental

« Ejercicios Fisicos

« Ejercicios Funcionales

N /

v

Genera el documento en el que describz la
situacidn médica del paciente

b

Agenda al paciente para su proxima
valoracion médica

v

Enviz oficio a la Direccion de Enlace
Admiristrative, Despacho del Comisario Jefe v
Direccién de lo Juridico en donde informa el
extado médico del paciente v laz
recomendaciones médico laborale:
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/ Se la Pouada Direccidn de Enlace Administrativo
Guadalajara

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:  |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccién: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Salud en el Trabajo

Procedimiento: Consulta dental

Cédigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-53

Insumo(s): Solicitud usuario

Salida(s): Servicio otorgado

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: \7"

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:
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Guadalajara

Consulta dental CPGU-DIEA-PRO-00-53

Jefatura de Salud en el Trabajo

Consulta Dental

Recibe al paciente y registra en bitdcora con los siguientes datos:

e Nombre, hora, No. de empleado, tratamiento v firma

Entrevista al paciente para conocer el motive v la causa de la visita

|

Realiza una anammesis, intsrroga al paciente sobre:
Antecedentes personales v familiares

No patoldgicos

L

« Patolégicos

.

« Padecimiento Actual

L 4
Realiza inspeccion fisica al paciente :

Exploracién
Palpacion

Percusidn

Sondeo v Movilidad
Radiografia

s 8 8 8 @

\

Confirma el diagndstico con las pruebas realizadas y
establece tratamiento adecuado

= J

v
4 i

Prescribe medicamento dependiendo del tratamiento del paciente:

» Antibidtico
» Analgésico

. v

-

Da recomendaciones e indica al paciente fratamiento , dosis v
horarios de acuerdo al tratamiento dental a aplicar
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Salud en el Trabajo

Procedimiento: Medidas preventivas odontologicas
Cédigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-54

Insumo(s): Campatias

Salida(s): Informacién proporcionada

!
{

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:

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: Q’)
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Medidas preventivas odontologicas

Direccién de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-54

Jefatura de Salud en el Trabajo

Medidas Preventivas Odontoldgicas

Recibe peticién de

usuario del servicio

4=

Realiza campafias

preventivas

!

[ Informa al paciente sobre la: enfermedades bucale: mas frecuentes J

!

combatir enfermedades bucales I

| Hace de conocimiento al paciente las técnicas v formas de

Sesion Educativa

Brinda informacién acerca de las

/Inferma sobre las técnicas del cepiila_d}\
v €l uso de Hile dental:

» Técnica de BASS modificada

» Coloca el cepillo en un angulo de
457 sobre los dientes v las encias
cada zona durante 10 segundos
cada una

o Corta 30 centimetros de hilo
dental.

7

Deteccion de Placa
Dentobacteriana

Da las indicaciones

diferentes enfermedades bucales mas refarente da como detectar Indica la forma de aplicar el Properciona los procedimiento
frecuentes: la placa Dentobacterizna: flouro: aseguir da los del sellado de
Fosetas v Fisuras:
o Caries Solicita al paciente « Pule log dientex ) i
« Periodontitiz g mastique ;f pastilla = Aislamiento « Limpieza de superficie
o Gingivitis o Enjuague solo con + Secado « Aislamiento y secado
asua o Colocacion de Gel + Acido grabader
. O=bsen~e enun Fluoruro en cubetas « Aspirado y enjuagade
¥ espejo las areas « [ndicacione: « Secado de superficie
tefiid: « Aplicacion de Sellador
e L S | + Revision de oclusién

N

Selladores, Fosetas v

Aplicacion de

Tépica Fluoruro Fisuras

W k4

5

Cepille toda la
superficie de los
dientes

LR

O\
L 4
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Comisaria

de la Policia

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Direccién de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Guadala,ara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Salud en el Trabajo
Procedimiento: Servicios dentales

Cédigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-55

Insumo(s):

Solicitud de usuario

Salida(s):

Atencion a usuario

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:

AN

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:
Z
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Servicios dentales

Direccién de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-55

Jefatura de Salud en el Trabajo

Servicios Dentales

Recibe peticién de uzuaric para valoracién dental ]

|

Entrega al usuario documento donde explica los beneficios , los riesgo
del tratamiento. asi como las alternativas terapéuticas indicadas
a cada caso en particular

'

Extraccién Dental

Inicia con el watamienta:

= Aplica la anestesia
» Sindesmotomia

o Juxacion,

» Extraccicn

» Curetaje

« Compresidn v tablas
oseas

Y

-~

Prescribe analgésicoy

\.

antibidtico para evitar
complicaciones Pos-Operatorias
e >4
v
s N

Indica lzs recomendaciones
Poz. Extraccién por escrito

A

{ l

!

Rezina

Curacién

v

Y

Analiza la extension

dela Ca:le-% dela Canes

Realiza el disefio
de la cavidad

Analiza la extensién ]

dela cav:dad dela candad

Anestesia mﬂtau‘ a0

[ Anestesia mnltratl a0
uom'ula.r

troncular

v

Eliminacidn de tepdo cariado

[ {

L [

[ Realiza el diseiio [ Realiza e] disefio
[

[ {

Eliminacion de te_] ido cariado

-%y]am:emo del
campo operamno

lanuar o del
campc operatorio

Proteccion Dentino-Pulpar

!

[ Anestesia infiltrativa o

troncular

|

Eliminacion de te_]idu ca.nada]

I' Preparacion de la Cavidad

Y
[ Aislamiento del ]

campo operatoric

Y

—\c:\ndtcsonador (grabar con

|
]
B J
[y
[ )
[ ]

[
|
= -
[
[

empacado, condensacidn,
icido fasfonco
= ¢ brudiido \ tallado
Lavar y secar Verificacian oclusién
Colocar adhesiva para resina Pulir 24 horas de estar va
¥ fotocurar rezlizado el tratamiento

| |

[ Colocacidn de Zoe ]

Indica l2z recomendaciones L
: ; <
adecuadas al paciente J

| Programa cita al paciente ]
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J Comisaria " 5 : Al \3
de la Policia Direccién de Enlace Administrativo ! ‘Lk?& &
Guadalajara B
Guadalﬁjém

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Salud en el Trabajo
Procedimiento: Cementacion de puentes y coronas

Codigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-56

Insumo(s):

Solicitud de usuario

Salida(s):

Atencidn al usuario

echa de documentacion:

F 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

Firma de quien valida:
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Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Direccién de Enlace Administrativo

Cementacion de puentes y coronas

CPGU-DIEA-PRO-00-56

Jefatura de Salud en el Trabajo

Cementacion de Puentes y Corona

signientes datos:

« Nombre, hora, mimero de empleado,
tratamiento v firma

[ﬁegiﬂm a2l Paciente en bitécora considerando lox

y

Realiza la revizidn del drgano dentaric:

Realiza rehabilitacién de piezas v ajustes
Caries

Movilidad dental

Limpieza de Organo dentario y de la pieza
de rehabilitacidn, que quedo libre de
caries v cemento

o Realiza aislamiento de campo, operatoric
v secado

A 4

[ Inicia con el tratamiento, prepara el cemento

Une el érgano dentario con la rehabilitacion

Retira los excedentes del
cemento v finaliza
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Comisaria
| de la Policia Direccién de Enlace Administrativo
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Guisiarma da
Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Salud en el Trabajo
Procedimiento: Consulta nutricional

Codigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-57

Insumoqs):

Solicitud de usuario

Salida(s):

Implementacion de rutina nutricional

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:

7

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:
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Consulta nutricional

Direccién de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-57

Jefatura de Salud en el Trabajo

Consulta Nutricional

Recibe peticion de consulta del paciente

h 4

-

Solicita los generales 2l paciente:

« Nombre
« Edad

J

de

%

/ Entrevista al paciente realizando un conjum}\

antecedentes bereditarios:

preguntas referente a resefia histérica de

Hibitos Alimenticics
Signos v Sintomas de deficiencias

Alergias

Toma

L IR )

Intolerancia
las siguientes mediciones del paciente

Peso
Talla
Indice de Masz Corporal (IMC)

% de Grasa en cuanto parametros saludables v dénde

se encuentra ubicado

\“

&

¥

Diseiz el plan alimenticio acorde a las necesidades del

pzcients 251 come sus metas v objetivos a corto plazo

~

vy

h 4

Agendz préxima consulta para dar seguimiento adecuado a

su plan alimenticio en espera de buenos resultados

~

A
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I X 5: la Pollacla Direccién de Enlace Administrativo
Guadalajara

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:  [Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Salud en el Trabajo
Procedimiento: Acondicionamiento fisico

| Codigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-58
Insumo(s): Solicitud de usuario
Salida(s): Implementacion de rutina

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: \%
—
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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Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Acondicionamiento fisico

Direccién de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-58

Jefatura de Salud en el Trabajo

Acondicionamiento Fisico

Acude usuario a gimnasio

A 4

Recibe el Instructor vdala
bienvenidz al usuzrio

s ™

Entrevista al usuario para conocer y
saber de su estade de salud general

b J

A

£ = - ™
Realiza una serie de preguntas para
descartar alguna enfermedad & lesion
del aparato locomotor que ponga en

riesgo su salud
e oy

{Cuenta con alguna enfermedad o lesion

que ponga en riesgo su salud?

Envia con terapeuta

para valeracion

'd Y
Solicita al usuario se registre en el libro
de entradas v salidas

. J

h 4

(’erjﬁce que el usnario cuente con lo i
siguientes prendas personales:

o Vestimenta adecuada para
realizar actividad fisica
\__* Toalla facial personal J

h J
"2 - . . s

Instruve al usuario para la aplicacién
del reglamento interno pera

uzo del gimnazio

Y

)
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Direccidn de Enlace Administrativo

Jefatura de Salud en el Trabajo

Acondicionamiento Fisico

“ \/+
Y "y .
- . 2 4 1 OrT + o
l Putina personalizada | [ Riitiaa por fuiaita peapul s
- usuario individual
v

-

su capacidad v su condicion médica

e Rutina Basica
» Rutinz Intermedia

o Rutina Avanrada

Indica la rutinag al usuzro dependiendo

de)

considerande los siguientes pardmetros:

J

4

Apova al usuario para el uso de aparatos
o cualquier requerimiento
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Comisarfa

de la Policia Direccién de Enlace Administrativo

Guadalajara

Gu"é'd'alajﬁra

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo
Jefatura: Salud en el Trabajo
Procedimiento: Rehabilitacion

Cédigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-59

Insumo(s):

Solicitud de usuario

Salida(s):

Implementacion de rutina

;!
i

Fecha de documentacion:

| \ : ]
4

28 de febrero de 01 8

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

Firma de quien valida:

e
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Guﬁdalajﬂm

Rehabilitacion CPGU-DIEA-PRO-00-59

Jefatura de Salud en el Trabajo
Rehabilitacién

Recibe oficiode la
Jefatura de Salud en el
Trabajo de atencidn
de usuario

Recibe scheitud de

usuario de atencion en
habilitacién

Entrevista al usuario para conocer v
saber de su estado de szlud general

|

Valora la salud del usuario y
analiza si requiere de
rehabilimcién

(Puede brmdar rehabilitacion?

B

™

Rea.hzz prueba de valoracién
fisica para determinar su

L tratamiento de rehabilitacion )

|

~

Programa horarios para que
Informa 2l usuario los motivos ayists arehsiulincifn
por lo cuales 23 posible realizar
Iz rehabilitacién

Imparte rutina de gjercicios
adecuados para zu lesidn

|

Supervisa la correcta aplicacion
de ejercicios v da seguimiento a
s5u evolucidn

,

A

en el Trabajo de alta del usuano

!

[ Emite recomendaciones al

[Reaiiza informe al jefe de Salud]

usuario para su evolucion
satisfactoria

135



3

Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Direccitn de Enlace Administrativo &

‘]b

:e.;
8

s
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I

—
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G
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Gu.adaiz'ljéra

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Salud Mental y Trabajo Social
Procedimiento: Apoyo a personal incapacitado

Cédigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-60

Insumo(s): Personal incapacitado
Salidac(s): Apoyo Psicoldgico

' ‘ ! i : | 3

| : 4 | ‘ 4 ‘
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:

Vil

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:
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Direccidn de Enlace Administrativo

Apoyo a personal incapacitado

CPGU-DIEA-PRO-00-60

Jefatura de Salud Mental

Apoyoe a personal incapacitado

;Requiere atencién especializada? seguimiento 2 la atencidn

Pecibe la peticion de visitz por parte de Direccion de
Enlace Administrative ¢ Despacho del Comisaric Jefe

!

Programa v realiza la visita el psicélogo
v trabajador social

Visita al usuario del servicio en el lugar que ze
requiera: hospital o domicilio particular

usuario del servicio o la familia

|

‘ Detenmina que tipo de apoyo requiere l

[ Valora el estado de salud mental v emocicnal del ]

' 1 Avead
JRequiere apoye?

4 .

Apoye psicoldgica para Apoyo de pago nomina v
el usuario ¢ Iz familia recoger documentacidn

v

Brinda asesoria u orientacion al
usuario del servicio

'8 + A

Registra avances y retrocescs dando

Invits a terapia individual
o familiar de acuerdo al
proceso de psicoterapia

A

v

Canaliza al usuario o

Insti fa;:g.l.harzu.-m_ Entrega para su firma la némina al
stitucion especializads usuario del servicio v si se requiers
parz su atancion :

recoge su incapacidad

v

[ Programa la préxima visita ]

/

de Recursos Humanos ¥ nomina
a la drea de pagos

[Eatrega laincapacidzd ala Iefa!.u:a]

Elabora informe dirigido ala
Direccidn de Enlace Administrativo
¥ 0 &l Despacho del Comisario Jefe

[.-'-.n:h.i'ca acuses del informe v oficios
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Guadalajara

‘g dela Pollada Direccién de Enlace Administrativo {é,{gl@

Guadai.}jan

Coordinacion o Dependencia:  |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccién: Direccion de Enlace Administrativo

Jefatura: Salud Mental y Trabajo Social

Procedimiento: Evaluacion psicolégica portacion de arma de fuego
Cédigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-61

Insumo(s): Oficio de solicitud

Salida(s): Resultado de evaluacion

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:

Fecha de validacion: 19 de junio de 2018
Nombre de quien valida: Mobnica Ofelia Villanueva Aceves
Puesto nominal de quien valida: Director
Firma de quien valida: ‘)
—
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Comisarfa
de la Policia

Guadalajara

Direccién de Enlace Administrativo

Evaluacion psicologica portacion de arma de fuego

CPGU-DIEA-PRO-00-61

Jefatura de Salud Mental v Trabajo Social

Evaluacién psicolégica portacion de arma de fuego

Recibe oficie de la Unidad de Armamento, Municionss v
Equipo Policial con la lista del personal al que se le aplicara
los exdmenes para la portacién de amma de fuego

'

Recibe al personal en la fecha v hora ]

indicados en el oficio

[ Aplica el examen Raven, y Minnesota ]

!

[ Aplica examen Bender J
' Aplica test mini-mental l

!

[ Califica e interpreta las pruebas

!

J Realiza entrevista psicoldgica J

!

l Realiza informe de los resultados de las ]

pruebas y enfrevista otorgande certificado 2
los aptos para la portacién de arma

|

Captura los resultados en el
sistema intemo

{

Envia por oficio los resultados de los
eximenes Y el expediente ala Unidad de
Ammamente Municiones v Equipo Policial,
guardando el acuse en su archivo interno

(Aprobe los examenes?

X

Na

|

Recibe oficio de reprogramacion de
exdmenes por parte de 12 Unidad de
Armamente, Municiones
v Equipo Palicial
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5: la Pollal:la Direccidn de Enlace Administrativo

Guadalajara

Gl‘%dﬁlajéra

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Salud Mental y Trabajo Social
Procedimiento: Apoyo psicologico gratuito

Cadigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-62

Insumo(s): Solicitud de usuario u oficio
Salida(s): Terapia psicologica

{ {

i ¢ | 1 ’
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:

Vit

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:

=

L5
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Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Direccién de Enlace Administrativo

Apoyo psicoldgico gratuito CPGU-DIEA-PRO-00-62

Politicas:

1. Para la Comisaria de la Policia de Guadalajara es prioritario que el personal que la
integra reciba atencion psicologica cuando este, asi lo requiera, ya sea por voluntad
propia o en aquellos casos que derivado de su conducta sea canalizado por su superior
jerarquico, por ello cuenta con grupo de profesionales en la salud mental quienes
proporciona apoyo psicoldgico de forma gratuita.

2. El apoyo psicologico que se proporciona por el drea de salud mental es exclusiva
para el personal que integra la Comisaria y sus familiares directos, a quienes se les
brinda de manera gratuita terapia Individual, Familiar, de Pareja o de Nifios.

Jefatura de Salud Mental Trabajo Social

Apoyo Psicolégico gratuite

v 3

] [ Recibe solicitud de las diferentes dreas dela

Comisaria con listade de personal que es necesario
apoyar con terapia individual o grupal con la
finalidad que reciba apoyo pricolgico

| |
!

P.zaliza el historial clinico del usuanc del
servicio de forma gratuita

¥

Valora su estado mental v diagnostica el tipe de problema

!

‘ Determina si el usuario requiere Psicoterapia o

Recibe peticion de atencion del usuario
perteneciente a la Comisaria

que tipo de apovo psicolégico

(Requiere 2l servicio el usuario?

r e — l
Elzbora informe dingido al drea i e e s
solicitante exponiendo la o ash:_mvc‘l p-hftg’r‘apl..
atencion que se brindo usuano el servicie

1
l ;Requiere atencion especializada?

l—S. x ?\':—l

Canaliza al usuario del servicic 2 unaJ

del servicio

L Realiza la alta del usuario ]

Institucion especializada, el cual debe
estar acompanado de un familiar
mayor de edad
l Programa cita al usuaric del servicio

para darle seguimiento a la atencidn

[ Elabora hoja de registro clinico ]

orma al solicitante via oficio cuando
cuando el apove haya sido requerido
por un drea de Ja Comisaria; v de forma [ Pegistrar avances v retrocesos del ]

verbal cuande es solicitado el apove usuario del servicic en el
para un familiar de un servidor publice expediente.
adsento a la Comisaria, en donde se
especifica las acciones que se realizaron

v 0 recomendaciones m
1

N/

Archiva el expedients
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Direccién de Enlace Administrative

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Guadﬂlnjara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Salud Mental y Trabajo Social
Procedimiento: Terapia grupal

Codigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-63
Insumo(s): Oficio de solicitud

Salida(s): Terapia psicologica

Fecha de documentacion:

28 de febrer de 2018 |

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

VI

L

Fecha de validacion:

19 de junio de 2018

Nombre de quien valida:

Monica Ofelia Villanueva Aceves

Puesto nominal de quien valida:

Director
o~

Firma de quien valida:

N\

-
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Guadalajara

Gﬁ}sdélajﬁra

Terapia grupal CPGU-DIEA-PRO-00-63

Jefatura de Salud Mental v Trabajo Social
Terapia Grupal

Recibe oficic par parte del
Despacho del Comisario Jefe con la
lista del perzonal al que se le
o otorgara la terapia y.

A

Organiza el trabajo para la terapia
grupal con los pricdlogoz

!

4 B’

Recibe al personal enla fecha v
hora indicados en &l oficio

l

Nombra lista y lleva registro, siendo de
diez a doce sesiones de terapia con
duracion de dos horas cada una

|

[ Imparte temas psicoeducativos en el

grupe de terapia, donde promusve la
participacion de los asistentes

;Surge en las sesiones la necesidad de llevar a terapia individual para uno de los asistentes?
No \)</ Si

LCGnﬂnua con la terapia J Canaliza al zervidor pablico con!

grupal en donde se programan otro psicélogo para que se
a 12 sesiones programe terapia individual sin
que este deje de asistir a sus
terapias de grupo

Pealiza expedients
individual por asistente

.

Culmina con las sesiones de
terapia indicadas

¢ Cumplen como minimo con § zesiones de terapia?

Pealiza una segunda etapa Informa via oficio al Despacho
de § sesiones para del Comisario Jefe
regularizacion de los resultados
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Guadalajara

Jefatura de Salud Mental
Terapia Grupal

O )

{Cumple satisfa

ctoriamente
con las zesicnes de terapia? .

No S

—)[ Archiva el acuse del oficio }

Rea}hza uma tercera etapa Captura los resultados en el
de regularizacion de sistema intemo
sesiones de terapia

| A

JAsiste a las sesiones
el servidor pablice?

Emite constancia para los
azistentes que cumplieron
satisfactoriamente

e con las terapizs
j Informa via oficio al
x St Despacho del Comisario

Jefe de los resultados

Ne
Y
Informa de las inasistencias al] O

Despacho del Comisario Jefe J
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Comisaria
de la Policia Direccién de Enlace Administrative

Guadalajara

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Salud Mental y Trabajo Social
Procedimiento: Apoyo psicoldgico en crisis

Cédigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-64

Insumo(s):

Solicitud de usuario o mando jerarquico

Salida(s):

Contencion emocional

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:

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:
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Direccién de Enlace Administrativo

Apoyo psicoldgico en crisis

CPGU-DIEA-PRO-00-64

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social

Apovo psicoldgice en crisis

Recibe la notificacién por parte de los
mandos de la Comisaria indicandoles que un
pelicia v/o servidor publico se encuentra
en crisis o fallecid

v

Acude el psicdlogo al lugar lo
mds pronte pesible

!

Evalua la situacidon en el lugar del incidente

Apoyo a personal
en crisis en servicio

Realiza la intervencion de primera
instancia en el caso de que el
servider publico se encuentre en una
crisis valorando su estado mental

Canaliza o solicita apoyo
de otras dependencias especializadas
en l2 materia en el caso
de ser necesario

(Canaliza a otra institucion 2l usuario del servicio?

Acompafia al paciente
durante el trazlado ala
instancia correspondiente

Informa a los familiares del paciente
por medio de trabajo social de la
Jefatura de Salud Mental para que se
le pueda otorgar el ingreso

;Da seguimiento 7

—-

Realiza informe del servicio 2
Iz Direccidn de Enlace
Administrativo v al Despacho
del Comirario Jefe

Invita al
usuario del
servicio a

r

| Archiva acuse del informe ]

Apoyo a familiar por

fallecimiento de pelicia
v/'0 servider publico

' - T = ™
Envia 2 un psicélogo acompafiado del
trabajador social con los familiares del
policia y'o servidor piblico fallecido para
mformar el hecho en servicio )

Realiza la mtervencion psicoldgica
en caso de crisis

i v
Continua con el seguimiento dando la
atericidn a los familiares, acompatiandoles

en todo momento del evento, salvo que
eutos les indiquen que se retiren. |

\

¢ Los familiares les indican
que se retiren?

Invita a los familiares
del fallecido a tomar

terapia individual o
familiar

Loz familiares aceptan
la invitacidn?

Programa cita para que reciba

el apeyo peicologico
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Comisarfa - ol PSS
de la Policia Direccidn de Enlace Administrativo \%15{,5-14‘_11 L)
Guadalajara ==

Gli%d.a!ajara

Coordinacion o Dependencia:  |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Salud Mental y Trabajo Social
Procedimiento: Examen psicologico para guardia municipal
Cédigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-65

Insumo(s): Oficio de solicitud

Salida(s): Resultado de examen

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: \/'

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:
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Guadalajara

Examen psicoldgico para guardia municipal CPGU-DIEA-PRO-00-65

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social

Examen psicolégico para Guardia Municipal

Recibe oficio por parte de la Jefatura de ¥
Recursos Humanos con Iz lista del personal
2l que se le aplicardn los exdmenes
psicoldgicos para el puesto de
_ Guardia Municipal

!

Recibe al personal en la fecha v hora
indicades en el oficio

v

Aphica 2l examen Raven, v Minnesota

A 4

Aplica examen Bender

v

Aplica test mini-mental

!

Califica e interpreta las pruebas.

}

Rezliza enfrevista paicologica

h
- )

Realiza mforme de los resultades de las
pruebas v entrevistas
Y S

A

Captura los resultados en
el sistems interno

)

Enviz por oficio los resultados
de los exdmenes a la Jefatura de
Recursos Humanos archivando

i el zcuse del mizmo .
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de la Policia Direccién de Enlace Administrativo

Guadalajara

Gﬁ'ad;uléj'arn

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccidn: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Salud Mental y Trabajo Social
Procedimiento: Imparticion de curso o platicas

Cadigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-66

Insumo(s):

Oficio de solicitud

Salida(s):

Imparticion del curso o platica

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:

7

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:
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Comisaria
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Guadalajara

Imparticidn de curso o platicas

Direccién de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-66

Jefatura de Salud Mental

Imparticion de Cursos y Platicas

o S

—{(

Recibe via oficio la peticidn del
poligono o cuadrante que requiere
curso o platicas

A

S

A 4

rograma la visita

podrin serde 8 a
solicitante

conjuntamente con
los psicdlogos de Ia Jefatura las cuales
12, informando al

via oficio

Cita via oficic 2l personal del lugarenla
Tefatura de Szlud Mental, el curso o
platicas se podrd extender
de 8§ 2 12 sesiones

y

Nombra lista de azistencia

|

g )

Forma grupos con los asistentes

L S

|

Pealizar el curso o plitica

|

(" Archiva para sucontrol los )
resultados y documentacion del
curso o platica en la Jefatura de
L Salud Mental J

|

Realiza v enfrega
reconocimientos a los
participantes que asistieron z los
cursos o platicas J

e

b
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Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Direccidn de Enlace Administrativo

Op
Hyem 3
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Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Salud Mental y Trabajo Social

. Deteccion de necesidades especificas relacionados con la Salud
Procedimiento: . ; :

Mental

Codigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-67

Insumo(s):

Programacion de reunion

Salida(s):

Identificar problemaética

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:

7

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:
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Comisaria G i "
de la Policia Direccién de Enlace Administrativo

Guadalajara

Glj;adaléj.ara

Deteccion d idad. i i
eteccion de necesidades especificas relacionados con la CPGU-DIEA-PRO-00-67
Salud Mental

Jefatura de Salud Mental v Trabajo Social

Deteccidn de necesidades especificas relacionados con la Salud Mental.

Programa cita con el Comandante
encargado de Poligono ¢ Grupe acordande
la hora v dia de la visita

Asigna personal de psicologia y trabajo
sacial para que acudz al Poligone o Grupe
para conocer las necesidades de apoyo

peicologice del personal )

¥
Valora la situacion psicoldgica- emocional
del personal operative
en forma grupal

v

Acuerda estrategias de intervencidn |
peicoldgica como: terapia individual,

grupal, pliticas o cursos de algin tema de

acuerdo z la problemitica detectada

0

Envia informe de resultados al Despacho
del Comisario Jefe

Archiva acuse del informe
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrativo

| misaria d a olii de Galaja “

favadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Salud Mental y Trabajo Social
Procedimiento: Difusion de Material Psicoeducativo

Cédigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-68

Insumo(s):

Material informativo

Salida(s):

Periédico mural

echa de dumetacién:

28de bre 218 S |

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

Firma de quien valida:
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Comisaria - e .
de la Policia Direccidn de Enlace Administrativo

Guadalajara s
Guadalajara

Difusion de Material Psico-educativo CPGU-DIEA-PRO-00-68

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social

Difusion de material Psicoeducativo

Asigna al psicéloge que
integrara la informacién
peicoeducativa para ser
difundida a través de un
periddico mural

v A
Designa a un psicélogo que se encargue ks : .
% g b P Asigna la Jefatura un tema especifico
de un tema de interés relacionado con el = vidrn aus 1o desamsile 5 5
mes v las conmemoraciones parey i
de esas fechas

psicologo asignado

h 4

Investiga el tema v elabora el
periddico mural con tripticos,
mvitaciones v/o cuestionarios

Envia el psicélogo encargade de la

informacion que se difundird en el

pericdico mural, para visto bueno
de la Jefatura

(Autoriza su impresion la Jefatura de
Salud Mental y Trabajo Social?

Si \)(/ No

Impnme y distribuye el periagdico
mural en el drea destinada

Corrige las

observaciones
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Comisaria

Coordinacion o Dependencia:

k% de la Policia Direccidn de Enlace Administrativo
Guadalajara

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Guadal:')jéra

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Tecnologias de la Informacién
Procedimiento: Solicitud de equipo

Cédigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-69

Insumo(s):

Solicitud de usuario

Salida(s):

Vale de salida

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:

N

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:

e
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Solicitud de equipo

Direccién de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-69

Jefatura de Tecnologias de la Informacion

Solicitud de Equipo

Area, Unidad, Jefatura

Jefatura de Tecnologias de la Informacion

q |

Realiza el requerimiento de equipo
mediante oficio concopiaa la
Direccion de Enlace Administrative

I
Espera de respuesta
de autorizacidn

; Recibe el oficio de solicitud del

equipo requerido

O

Realiza pruebas del
buen funcionamiento
del equipo

Si

Prepara el equipo para
la entrega al drez
solicitante

PN, AR

Rezliza ¢l formato de
reszuardo

S S

¥
Entrega el equipo a &l
area solicitante y recaba
2
firma del resguardo

PR

Realiza la instalacion
del equipo
o

A4

| Solicita al usuario

realice pruebas

(Cuenta con equipe disponible?

Informa al area solicitante
los motivos por el cual no

e3 posible cubrir su
Tequenmiento
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misaria

5:[. Policia Direccidn de Enlace Administrativo

Guadalajara

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccién: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Tecnologias de la Informacion
Procedimiento: Mesa de ayuda

Cédigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-70

Insumo(s):

Solicitud de usuario

Salida(s):

Orden de atencion

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:

7

Fecha de validacion:

19 de junio de 2018

Nombre de quien valida:

Modnica Ofelia Villanueva Aceves

Puesto nominal de quien valida:

Director

Firma de quien valida:

e
=
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Mesa de ayuda

Direccidn de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-70

Jefatura de Tecnologias de la informacion

Soporte Técnico

Mesa de Avuda

Recibe reporte de usuario sclo en horario
de 08:00 2 20:00 horas

http:'171.16.100.141 infranet

v

Genera mimero de reporte para control v
atencion oporima

|

[ Proporciona al usuario &l nimero de reporte que le ]

| Captura reporte en Help Desk en plataforma

fue asignade para su revizsién

[ Clasifica el reporte ]
., b .,
Soporte Técnico ] [ Redes e Infraestructura 1 [ Analisis y Desarrollo ]

—)[ Asigna personal para la atencidn del reporte

[ Solicita al usuario indiqus el problema que esta ]

presentando su equipo

¢ Tiene solucidn via remota?

g

( Acude personalmente a ]

[ Atiende via telefdnica al usuario ]

verificar &l reporte
¥ N
A : Fevisa el equipo de computo v
Dz indicaciones y pasos a seguir realiza la reparacidn comrespondiente
para sclucionar al preblema

Cierra el reporte en plataforma
»| Help Desk capturando los detalles
L de la solucién
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misaria AT A 1S
213 Policia Direccidn de Enlace Administrativo (‘:‘J@il L)
Guadalajara =

Gabieno ¢
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccién: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Tecnologias de la Informacion
Procedimiento: Préstamo de equipo

Coédigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-71

Insumo(s): Solicitud de usuario

Salida(s): Recibo de equipo

L
4

Feca 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: \?'

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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Comisaria : . Vi :
de la Policia Direccidn de Enlace Administrativo

Guadalajara

Gnadalajéra

Préstamo de equipo CPGU-DIEA-PRO-00-71

Jefatura de Tecnologias de la Informacion

Préstamo de Equipo

Acude el usnario a las oficinas de la Jefatura de
Tecnologias de la Informacién

l

Realiza el usuario la solicitud verbal del squipo que
necesita indicando las caracteristicas

-

Y

P
Cenfirma la Jefatura de Tecnclogias de la Informaciin

si cuenta con €l equipo gue cubra las
caracteristicas que requiere el usuano

(Cubre con las caracteristica?

si \x/ Ne

'3 N
; . Informa al usuaric los motivos del
Elabora ¢l recibo de préstamo especificando las porgue no es posible atender
caracteristicas del equipo su solicitud
\ l e
- B

Recaba firma del usuaric v entrega recibo
original para su resguarde

l

Entrega al usuario el equipe solicitade

(Cumple el usuaric v cubre sus necesidades
laborales con el equipo prestade?

@ 5
¢ or NO
e A

Regresa el usuario el equipo
asignado ala Jefsturade Continua con el equipo hasta
TECnJlOglaS de la Informacidn cumph'r con suz objetive laboral
. J .
Recibe el equipo la Jefatura de)
Tecnologias de la Informacidn
v valida el buen fimcionamiento
\ del equipo J
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Comisarfa

de la Policia Direccidn de Enlace Administrativo

Guadalajara

Coordinaciéon o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Gli};dalﬁ}ara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Tecnologias de la Informacion
Procedimiento: Analisis y desarrollo

Cédigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-72

Insumo(s):

Solicitud de usuario

Salida(s):

Programa software

b
4

Fecha de documentacion:

] : i
i .

28 de febrero de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

7

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:
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Direccién de Enlace Administrativo

Comisarifa
de la Policia
Guadalajara

Analisis y desarrollo CPGU-DIEA-PRO-00-72

Jefatura de Tecunologias de la Informacién

Analisis v Desarrollo

Recibe solicitud de
usuarie

Concerta cita con el
usuario para establecer
s necesidades

:Puede ztender la necesidad
del solicitante?

Informa al solicitante
los motivos per lo que

no es posible atender

J
F

Asigna a personal
desarrollador para que
s¢ entreviste con el

olicitante

su solicitud

i

Realiza el
levantamiento de
procesos del drez que
equiere el software

t

Documenta el analisis
de los procedimientos

M
Y
P S

Desarrolla el software

4

SN
Y
PRBEPRRE,
Presenta el provecto
desarrellade

;Cumple con los requerimientos?

Capacita al personal
paraelusodels
plataforma ¢ programa
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Comisaria AraER
/ de la Policia Direccidn de Enlace Administrativo {ﬁ@%j‘{y‘
Guadalajara . = )
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Administracion de zonas y grupos
Procedimiento: Nomina y tarjeta de vales

Caodigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-73

Insumo(s): Traslado de nomina

Salida(s): Pago de nomina

{2

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: \7—%

Fecha de validacion: 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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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Direccién de Enlace Administrativo

Nomina y tarjetas de vales

CPGU-DIEA-PRO-00-73

Jefatura de Administracion de Zonas v Grupos

Nomina v Tarjeta de vales

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Administrador

de pasar por la ndmina v o tarjeta de vales

Recibe la informacion de 1a oficina de pagos
en caso de cambio de empresa o plastico

y

Comunica a les administradores para
que recojan la nomina

Y

‘ = T
Recoge el administrador en la oficina de
pages la ndmina v'o las tarjetas

de vales en su caso

k4

.
Traslada la nomina a l2 administracion
del polizono ¢ unidad

v
7 ™
Entrega recibe de nomina . cheque v'o
tarjetz de vales a los servideres publices
firmando de recibido

8

Entrega la némina conjuntamente con el
oficic dingido a lz oficina de pagos por
medio de la estafeta a la Jefatura de
Administracién de Zonas v Grupos

v

Verifica que esté debidamente firmaday
sellada, ingresando los datos en su
sistema intemo

!

Entregz la némina 2 la oficina de pagos de
pagos con acuse de recibo

|

Archiva acuse
para su control
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Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Direccién de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Lg-"

8 a9 )

i
[Nl

Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo
Jefatura: Administracion de zonas y grupos
Procedimiento: Lista de asistencia

Codigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-74

Insumo(s):

Firma de asistencia

Salida(s):

Listas revisadas

]
4

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:

7

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:
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de la Policia Direccién de Enlace Administrativo

Guadalajara

Guadalajara

Lista de asistencia CPGU-DIEA-PRO-00-74

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Lista de asistencia

Administrador de Poligono y/o Agrupamiento Jefatura de Administracion de Zonas v Grupos

Ingresa al sistema intemo
de la administracién

I}

(Pealiza les cambios dentro de la listas de
asistencia tales como: fecha, elimmar o
agregar nombres del listado de alas, bajaz v
comisiones de servidores pablices que se

g den en el peligono o unidad

|

Cotzja la lista de asistencia
con la del escribients

|

Sediala el status en la lista de asistencia
regun sea el caso de incapacidades,
vacaciones, eic.

h 4

~
Entrega la lista de asistencia al oficial de
cuartel para firmas del personal

|

ecoge la lista de asistencia al dia
siguiente v deja la del nuevo dia

!

s ™~
Verifica la lista de asistenciz firmada
con lz fatiga del personal para

vy

sellar v sefialar su stams
& J
s ™ v
Entrega al estafeta lz lista de asistencia Enviz al estafeta a recoger las lista

A

para que 12 haga llegar a la Jefatura de
Adninistracion de Zonas y Grupos

% ol

———Espera listas de asistenciz > @

Revisa la lista de asistenciz e ingresa los

datos al sistema intemo de la Jefatura de
Administracion de Zonas v Grupos

- J

|

Envia el total de las listas de asistencia
on acuze de recibo z 1a Jefatura de
Recursos Humanoa

de asistencia de los poligonos v
l agrupamientos

~

~
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Comisaria

de la Policia Direccién de Enlace Administrativo

Guadalajara

Guéﬂalajara

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Administracidon de zonas y grupos
Procedimiento: Asignacion de administradores y/o personal

Cédigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-75

Insumo(s):

Oficio de solicitud

Salida(s):

Oficio de asignacion

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:

A

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: g
=
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Asignacion de administradores y/o personal

Direccidn de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-75

Jefatura de Administracién de Zonas v Grupos

Asignacion de administradores y/o personal

,.....................!L.......____\
Recibe oficio del
administrader solicitando el
cambio de adscripcion del
servidor pablico a su carge
j SCR———

Analiza si procede
el cambio

(Procede el cambio?

&

% de Comisario en Jefe

v ¥
Recibe oficio donde ze Recibe oficic del
asignan personal por pante Recibe oficio del titular de la Unidad ) :imicnist;zdor
de |2 Jefatura de Recursos 2 Paligono selicitando =l cambio de silicitando v cabic
Humanos o del Despacho administrador <ol o

de adscripeidn.

Informa al administrador v Realiza oficic de asignacién para nombrar zl.l1
al servider piblico & nuevo admunistrador de la Unidad o Paligono
mediante oficio del lugar v al mismo tiempo el oficio donde cesan las
donde éste ultimo funciones del antenor administrader
desempeiiara sus funciones
N (" Entreza oficio al servider piblico asigrzado\
Instruye al administrador que fungird como admmistrador, de 1zual
entrante realice acta de formna entrega oficio 2l administrador
entrega-recepcion en el antenor donde le indicar que
cas0 de ser cambie © 4 cesan sus funciones como tal J

asignacion de nuevo

o1
Informa mediante
oficio al Informa al
administrador administrader

mediante oficio del
cambio a realizar

cambio de adscripeidn
puesta a disposicion de
Jefatura de Recurzos
Humanos.

Informa mediante oficio
al servidor publico de su

\____comandant J

Y [infcrman 2 la Jefatura de Auditoria !mema—\
Envia acta de entrega- para que acuda y realice el acta de entrega
recepcion z la Unidad de recepcton donde firmaran el administrador
Auditoria Intema y L saliente v entrante 5
Acreditacion de Procesos
para ¢l seguimiento

\ que corresponda J

¢

Envia oficic a las diferentes dreas de la
Comisaria para enterarlos de los
movimientes de cambios que se realizaron |

la

f Guarda acuse del oficio en el

'L archivo de la Jefatura .
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Comisaria
de la Policia
Guadalajara

’u(
Direccitin de Enlace Administrativo (J h’)ﬁ

Guadala;ara

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Administracion de zonas y grupos

. Tramite de vacaciones, licencia sin goce de sueldo, y dias
Procedimiento:

econdémicos

Cadigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-76

Insumo(s): Solicitud de interesado
Salida(s): Tramite realizado

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:

7

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:

<

=
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Comisarfa
de la Policia

Guadalajara

Direccién de Enlace Administrativo

Tramite de vacaciones, licencia sin goce de sueldo, y dias
economicos

CPGU-DIEA-PRO-00-76

Jefatura de Administracion de Zonas v Grupos

Tramite de Vacaciones, Licencia sin Goce de Sueldo, v Dias Econémicos

Y

h 4

y

-

Recibe el administrador asignado solicitud
de vacaciones por parte del servidor pablico
conforme al calendario oficial de las
fechas gue le corresponden

Recibe formato de dizs
econdmicos por parte del
interesado

Selicita vacacionss fuerz de su periedo?

i 4

Recibe la selicitud
especificando los motivos por

lo cual la realiza fuera
de tiempo

Realiza formato con las
especificaciones del motive,
recaba firmas del Interesado,
del titular del Poligono o de la
Unidad v la del administrador.

Envia a la Jefatura de
Administracion de Zonas v
Grupos por media de la estafeta
para continuar el trimite

(Se autorizan las vacaciones?

No Si—»)

Informa al mteresado el

motive por el cual no le
fueron autorizadas

No

Elabora formate de

poligone o agrupamiento
solicitud verbal del servidor
publico para tramitar
\]icen:ia. sin gace de suslde

Verifica que le comespondan

los dias econdmicos

Realiza formato con los
datos del solicitante, en la
licencia sin goce de sueldo

e . A
Fzcibe el administrador del

\__ porlo que se ausentara

asistencia, el periodo y motivo

vacaciones firmando el ;
servidor pitblico asi como el n d]zznnin‘a ziad 'f;“'? de
tirular del poligono o AL I E e Gty Tmprime formato y recaba
cuadrante v <l administrader Grupos por medio de la firmas del interesado, 2si
acarge estafeta para contmuar como la del titular del
\ el trémite J polizgono o launidad v la
: del administrador
Enviz a la Jefatura de
Administracion de Zonas ¥
Grupos por medio de la v
c&taretae]pa(a c_i;mnua.r Envia 2 la Jefatura de
hs ~ Administracién de Zonas
v Grupes por medio de la
estafeta para contmuar
el tramite
:Se autoriza la licencia?
- 2
Recibe formate autonizado y
entrega copia al < Si x o
servidor publico Na
\
¥
(Guarda copia del formato en 1)
archivo de Iz administracién Informa al interesado los
integrando en la lista de motivos por los cuales le

fue rechazada

L
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%«1@5@
omisaria AT~ TS
S! la Policia Direccién de Enlace Administrativo @1.
Guadalajara e

Guadalajara

| Tdentficacién Orgemisacioml |
Coordinacion o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Jefatura: Administracion de zonas y grupos

Procedimiento: Gestion de papeleria y/o articulos de limpieza

Cédigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-77

Insumo(s): Oficio de solicitud

Salida(s): Vale de salida de entrega de material

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: \l 7 W
i

Fecha de validacién: 19 de junio de 2018
Nombre de quien valida: Monica Ofelia Villanueva Aceves
Puesto nominal de quien valida: Director £l
N
Firma de quien valida: ,/)
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Comisarfa
de la Policia Direccién de Enlace Administrativo
Guadalajara

Gestion de papeleria y/o articulos de limpieza CPGU-DIEA-PRO-00-77

Jefatura de Administracién de Zonas v Grupos

Gestién de papeleria y articulos de limpieza

Verifica los faltantes de Verifica los faltantes de
articulos de limpieza del papeleria del Poligono
Poligono o Unidad o Unidad
3 ¥
Realiza una Realiza una
requisicion solicitando log Tequizicién solicitande los
articulo: de limpieza articulos de papeleria

|

h 4

Envia requisicidn via correo electrémico a la
Jefatura de Administracion de Zonas y Grupas

Verifica los articulos solicitades
por el administrador v lo reenvia
al almacén general

h 4

{ Recibe material de limpieza v papeleria

directamente del almacén
quienes le sefialan en la requisicion
lo que no se pudo surtir

S
v
Traslada el material a |2 administracion del
Poligono ¢ Unidad donde lo almacena
para su distribucion )
v

N

Reparte el material en el Poligono o Unidad

administrando su distribucidn conforme las
necesidades de los mismos
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Guadalajara

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: Administracion de zonas y grupos
Procedimiento: Gestion de reparacion de vehiculos
Cadigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-78
Insumo(s): Solicitud de usuario
Salida(s): Orden de reparacion
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: \f—
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: 3

-
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Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Direccidn de Enlace Administrativo

Gestion de reparacion de vehiculos CPGU-DIEA-PRO-00-78

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Gestion de reparacion de vehiculos por falla mecinica, mantenimiento preventivo o siniestro.

R

L 4
[ Realiza el la orden de servicio o | Acude al sintestro o el personal

mantenimiento preventive del inveluerado recibe lz orden de
vehiculo, reparacién para el centro de
evaluacion asignado por el seguro.

I
(El vehiculo puede circular?

taller patria conjuntamente con
el vehiculo. N i
Ner b 4 si

;Los dates en la orden son comrectos 7

y
|’Emega crden de servicio en el

Acude al centro de evaluacion

Na St o el vehicule para que Acude con pesterioridad al
‘ valoren los daiios ocasionados centroide etaluscin ds
Espera su reparacién por el sinfestro simiestros para programar la
| . reparacion del dafio.
({Es perdida total el vehiculo?

Corrige las observaciones

v manda nuevamente la
orden v el vehiculo al

taller patria.

St Ne

Lleva a reparar el vehiculo

al lugar asignado por la
aseguradora.

Verificael taller
donde se reparara

Recoge el vehiculo ya

reparado e informa por ™
oficio a Ia Jefatura de  |{ Solicita 2 1z Unidad de porpanedela Espera su reparacién
vehiculos Control de vehiculos se aseguradora

realice ¢l ramite de baja
del parque vehicular

asignado para la Unidad

o Poligono.

Entrega el vehiculo
para que continte
dando el servicio para
el que fue ampnado.
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/ seo la Policia Direccidn de Enlace Administrativo
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

o
€ L,j'tu

Guadalajara

Direccion: Direccioén de Enlace Administrativo
Jefatura: De Archivo

Procedimiento: Responsabilidades

Codigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-79
Insumo(s): Usuarios

Salida(s): Prestacion del servicio

o
|

Fecha de documentacion:

i : |
i 4

28 de febrero de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

D

Fecha de validacion:

19 de junio de 2018

Nombre de quien valida:

Mbobnica Ofelia Villanueva Aceves

Puesto nominal de quien valida:

Director

Firma de quien valida:

=
_—
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Comisaria ZIols
de la Policia Direccitn de Enlace Administrativo @ii\}%!ﬁ-"
Guadalajara " ==

Guadaiajam

Responsabilidades CPGU-DIEA-PRO-00-79

Jefatura de Archivo
Responsabilidades del Encargado del Control de los Expedientes

v Y h 4 h 4
Lleva un control
adecuado del manejo de
documentos que hagan

Gestiona les Coordina los servicios Proporciona copias

- Cuida de la . : ; :
expedientes de : Programa y coordina : 5 los usuarios, asi como : :
ohservan BB & . am
personal, desde su I“F“Er: ar;cm de las . los sistemas de N dge mfsuﬁ%: o de que no salga del ifﬁf;:‘:;t:; ?;;";fi:
ingreso hasta su baja v o e e ¥ | |oreanizacion téenica de | | TR EEEA S Archivo singiin las dreas facultadas
posterior traslado al Lo ci5ie ‘;‘fﬂ ‘1':'.- documentes o servicios 4 Arkivo. documento o copia %in s oll
Archivo Municipal relativos 2 los archicos : la debida P
fundamentacion y
autorizacion

176



33

Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Direccidn de Enlace Administrativo

=
a1 15%

A~ 1R
G
=

Gt‘édélaj'ara

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: De Archivo
Procedimiento: Integracion de expedientes

Caodigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-80

Insumo(s):

Documentos enviados

Salida(s):

Expediente

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:

7

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:

—
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Integracion de expedientes

Direccidn de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-80

Area de Archive del Personal

Integracion de Expediente Personal de Nuevo Ingreso

o Evaluacion Fisica
« Antidoping.
o Constanciz de alta en el IMSS.

Recurso: Humanos

| Recibe expediente por parte de la Jefatura de ]

(Es de nuevo ingreso?

X

l Si

Revisa documentacicn este completa:

« Actade nacimiento (copia).

e CURP (copia)RFC (copia).

o Comprobante de estudios {copia).

« Cartilla militar (copia).

e Carta de no antecedentes penales (copia).

e Cartas de recomendacién (3).

o Credencial de electer (copia).

« Licencia de conducir (copia).

e Comprobante de domicilio (copia).

o Solicitud de empleo.

s Declaratoria de no emplecs.

e Carta Post-mortem,

o Designacion de beneficiarios del SEDAR.

o Constancias de academia y cursos (copiz).

o Movimiento de alta.

» (Carta de no inhabilitacion  SancionAdministrativa
(copia).

« Estudio de trabajo social (sociocecondomico).

« Evaluacion Psicologica.

o Evaluacion Médica.

v

e "

Registra el expediente en base de datos interna

|

Elabora kardex, mdice del expediente v hoja de
extractos de nuevo ingrese o reingreso

!

Asigna nimero de folic a cada documento

|

Digitaliza loz documentos que conforma el expediente

|

rdena el expediente de forma alfabética

~

S

\

o

en el archive activo

¥

No

h 4

(

Consulta en base de datos i hay
algun expediente existente en el
archive de bajas

Registra en la base
de datos como
expediente activo
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Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Direccidn de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

07
TR
(€] Py

ey

Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: De Archivo
Procedimiento: Actualizacion de expediente

Cédigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-81

Insumo(s):

Documentos recibidos

Salida(s):

Actualizacion

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:

e i

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:

<
O

.
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Comisarfa
de la Policia Direccidn de Enlace Administrativo

Guadalajara

Guadalajara

Actualizacion de expediente CPGU-DIEA-PRO-00-81

Area Archivo de Personal

Actualizacién de Expediente

'éctbe la relacion de documentos parz actualizar c;ﬁ
expediente por parte del:

o Despacho del Comizaric Jefe.
« Direccion de Enlace Administrative.
« Jefatura de Salud en el Trabajo.
» Control de Perzonal.
» Control v Sanciones.
o Arealegal

- J

{

Coteja los documentos con las relaciones
que le fusron enviadas

|

Compagina alfabéticamente los documentos
para su integracién

!

Lleva a cabe la integracion ¥ registro en extractos
de los documentos que correspondan

(Estan separados los
documentos médicos?

4
L]

! !

Captura los extractos de loz expedientes en sistema excel Separa documentos médicos y renumera
v en la hoja de servicios del expedienta: con nuevos folios de acuerdo a la
integracion de los documentos
acuzlizados
Extracto médico
Cursos y estudios completados.
Aprehensiones meritorias
Ordenes de permanencia.
Empleo v movimientos.

¢Es necesario eliminar y/o modificar informacion?

| o \X/r i l

{ Actusliza Ia digitalizacién ] Verifica que exista documento que lo avale.

i emitido por mandato judicial y < o autoridad
e bou docpeonion administrativa fzcultada para ello

{

Elimina o actualiza documento conforme
a la rezolucion del mandate judicial

LS

-
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i % *m Direccién de Enlace Administrativo
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Glfﬂﬂaléjéra

1
|
|
|

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: De Archivo
Procedimiento: Préstamo de expediente

Caodigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-82

Insumo(s):

Oficio de solicitud

Salida(s):

Formato de préstamo

y 1 ;
Fecha de documentacion:

i g 1
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

Firma de quien valida:
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Comisar
de la Pol;ia Direccién de Enlace Administrativo
Guadalajara

Préstamo de expediente

CPGU-DIEA-PRO-00-82

Jefatura de Archivo
Prestamo de Expediente

Recibe peticién de préstamo de expediente
de las Direcciones o Jefaturas autorizadas

J

X

Realiza la bisqueda del expediente en loz
inventarios ¥ ‘o base de datos

) 4

Localiza el Tos expedientes , extrae &l kardex
v contabiliza las fojas totales

.

J

L 4
e 3
Entrega el expediente recabando la firma de
recidvido en el formato de préstamo de
expediente debidzmente llenado v autorizado
\ s

Resguarda el formato de préstamo de
expedientes hasta la devolucicn del mizmo

(Regresan el expediente?

l Si No

Recibe el expediente, revisa lo
entreguen completo

, |

Espera la develucion
Sella el formato de préstamo de expediente y  delexpediente
con Iz levenda " expediente devuelto”

1 [

~
Entrega al peticionario el formato original del
sello de expedients devuelte

A 4

Resguarda copia del formato de préstamo
de expediante
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/ g: la Policia Direccidn de Enlace Administrativo
Guadalajara

Coordinaciéon o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Gu:ﬁﬂa!.i:!'jal‘ﬁ

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: De Archivo
Procedimiento: Peticion de informacién

Caodigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-83

Insumo(s):

Solicitud

Salida(s):

Copias solicitadas

| s
Fecha de documentacion:

L 3 i
28 de febrero de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

VH

Fecha de validacion:

19 de junio de 2018

Nombre de quien valida:

Monica Ofelia Villanueva Aceves

Puesto nominal de quien valida:

Director e

Firma de quien valida:

)
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Comisarfa
de la Policia
Guadalajara

Direccién de Enlace Administrativo

Peticidon de informacion CPGU-DIEA-PRO-00-83

Jefatura de Archivo

Peticion de informacién

v ¥

[ Recibe peticién por las

Recibe peticidn por por el

oficinas autorizadas % )
titular de la informacién

para ello

| |

Aoty cbicio e fopule J Solicita identificacion J

especifique su oficial
requerimients

| |
v

( Realiza busqueda de informacion revisando los mnventarios

v/ o basede datos, para lo cual dard prioridad
a la peticidnque cuente con término

A

[ Localiza el o lo: expedientes para identificar 1a informacidn requerida ]

;La informacidn se encuentra en el archive?

s 4 T

2

™ i ™
Reproduce el decumento solicitado mediante la g I : s
& A EI .. 4 N g
fotocopia o da contestacidon via oficio, listado o otificaal petcionario que ia informacion
L v e 2 solicitada no s encuentra en archivo
ficha de informacién solicitada
l vy A l V4
= P ~
Entrega el documento o proporeiona la Orienta al peticionaric acuda al drea donde se
informacion solicitada con acuse de recibide encuentre la informacion
A \ v
¢Eltituler esta inconforme con
la infermacion del expediente?
ns
v

Orienta al titular para que acuda con el drea
que genero el documento, en donde debe presentar su
inconformidad y a su vez solicitar que se envié oficio
o documenic aclaratorio a la Direccion de Enlace
Administrativo para que sea integrado al expediente

e &

)

(
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3

Comisaria

de la Policia Direccidn de Enlace Administrativo

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: De Archivo
Procedimiento: Baja de expediente

|Codigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-84

Insumo(s):

Oficio de baja

Salida(s):

Baja

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:

7

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:
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dela Polli::[a Direccién de Enlace Administrative

Guadalajara

Gu}‘jdai;'!jara

Baja de expediente CPGU-DIEA-PRO-00-84

Jefatura de Recursos Humanos

Baja de Expediente

Recibe por parte de Recurzos Humanos loz oficios con
los formatos de movimiento de baja documentado
con las causas de la baja

g
A J
A
Fegistra en sistema mnterno la baja del expediente
L% A
h J
Identifica fisicamente el expediente &
integra v anota el movimiento de bajz
b vy
Y

N

[Regima 1a baja del expediente en la baze de datos intera

l

[ Incorpora el expediente en el archivo de bajas ]

v
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Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Direccién de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Py

080

Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: De Archivo
Procedimiento: Capacitacion organizacional de expedientes

Codigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-85

Insumo(s):

Oficio de solicitud

Salida(s):

Imparticioén de capacitacion

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:

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:
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Comisaria 2 L L i .
de la Policia Direccién de Enlace Administrativo

Guadalajara

Gu.;'odalajam

Capacitacién Organizacional de expedientes CPGU-DIEA-PRO-00-85

Jefatura de Archivo
Capacitacion Organizacional de Expedientes

Recibe peticién verbal o mediante oficio de laz
dreas para la Transferencia de Expedientes
v
Imparte capacitacién referente a la clasificacidn
v organizacicn documental

!

[nstruye a las areas para que lleven acabo la baja de
documentos v remita z la Jefatura de Archivo bajo los
lineamientos preestablacidos a continuacion:

==

Y L4 v v
Verifica que los Conserva el documento Conserva la copia que Se retira de los expedientes los siguientes documentos:
expedientes no cuenten | | original v se elimina cuente con la firma
con origimal ¥ copia la copia autdgrafa del generador « Tarjetas informativas.

» Tarjetas de recados.

» Documentos que informan de um acontecimiento
luctueso.festivo o civice, esquelas, tarjetas navidefias,
telegramas de felicitacion invitaciones.

s Documentos que tienen utilidad temporalsclicitudes de
audiencia, recados telefomicos, registro de llamadas
telefonicas, tarjetas de presantacion v cartas de
recomendacion.

» Hojas que estén en blanco o canceladas.

o Los documentos v formatos hechos de manera multiple para

un mismo fin: cuestionarios, encuestas, etc.

Boletos de eventos, volantes, recortes v copias de periddicos.

Formatos de dias economicos que pierden su vigencia pasado

un atie.

Formatos v hojas membretadas en blanco de administraciones

anteriores. /
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Comisarfa
de la Policia

Guadalajara

Direccién de Enlace Administrativo

Jefatura de Archive

Capacitacién organizacional de Expedientes

Programa visita previa a el drea solicitante para verificar las
condiciones en las que se encuentran los expedientes |

(Se encuentran en
condiciones apropiadas ?

Y

Verifica que los expedientes cumplan
con los lineamientos

v

Programa dia. fecha v hora de la
remision de expediente del
area solicitada

X

Imparte asesoria persenalizada de organizacion
de los expedientes correspondiente a:

h 4

i&tisa v evalia periddicamente su archivo pa.r;

determinar los documentos que por su tramite
concluido o de conzulta esporadica debe pasar a
Jefatura de Archivo P,

Y

(Ozgam:a los expedientes conforme al orden cie\1
clasificacion de expedientes con base en las
funciones del drea v los agrupa primero por afie
v despuss zlfabéticamente

- v
v
4 ™
Numera las carpetas en forma consecutiva
L A
v
Rotula las cajas con los siguientes datos:
« Nombre de la dependencia
o Area
« Serie 0 asunto
« Numeracion de inicic v final de los expedientes
« Afio al que corresponden los expedientes
« Nimero de caja

( Elabora llenado del formato de

L transferencia de expedientes

189
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/ Comisarfa
de la Policia
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Direccidn de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

k:ff'ﬂ

Guadalajara

Direccion: Direccioén de Enlace Administrativo
Jefatura: De Archivo
Procedimiento: Recepcion de materiales documentales

Cédigo de procedimiento:

CPGU-DIEA-PRO-00-86

Insumo(s):

Documentos recibidos

Salida(s):

Formato de transferencia

Fecha de documentacion:

- L

28 de febrero de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

P

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:

3
_—
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Recepcion de materiales documentales

Direccién de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-86

Area de Organizacion y Procesos

Recepcion de materiales documentales

Programa el dia v fecha de entrega de
expedientes de cada area

Dependencia 'Oficina
Nombre v Firma del titular

oficina generadora

Jefaurz de Archivo

Fondo o Serie Decumental
Numsro de czja

Numero de expediente
Asunto

Afie

@e los expedientes junto con ¢l formato de Transferencia de Expediente d}

pare de las dreas, con las siguientes especificaciones:

Sello oficial de la oficina que entrega la documentacicn
Fecha en que ze termind de ordenar y relacionar el archivo por parte la

Nombre v firma del rezpensable del archivo que entregaré los expedientes ala

» Valores (Legal Administrative Fiscal) /

v

Revisa vy coteja que la organizacion del material sea la correctay corresponda lo
relacionado en el formato de transferencia de expedientes

;Cumple con lo requarido para su archivo?

A ]

Recibe el formato de ransferencia de
expedientes en fisico v electronico

|

Firma de recibido

N

'

Registra el ingresc de expedientes

| SN N

|

Ordena las cajas recibidas v coloca enel
lugar asignade a cada una de las dreas

\

|

Dz el tratamiento necesario hasta su
valoracion para la transferencia al Archivo
Municipal o su baja definitiva

[Regresn a ¢l drea gensradora para

A

surevision y correccion
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‘ &: la Pol,lada Direccién de Enlace Administrativo
Guadalajara

Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Jefatura: De Archivo
Procedimiento: Transferencia de expedientes a Archivo Municipal
Cédigo de procedimiento: CPGU-DIEA-PRO-00-87
Insumo(s): Formato de transferencia
Salida(s): Entrega de expedientes
. : . : |
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: LW

Fecha de validacion: 19 de junio de 2018
Nombre de quien valida: Monica Ofelia Villanueva Aceves
Puesto nominal de quien valida: Director

=g

=

Firma de quien valida:
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Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Direccidn de Enlace Administrativo

Transferencia de expedientes a Archivo Municipal

CPGU-DIEA-PRO-00-87

Jefatura de Archivo

Transferencia de Expedientes a Archivo Municipal

Peviza expedientes que cumplen con los
requisitos para la transferencia

v

Analiza el valer v vigencia de los expedientes
.. -

v
" 2
Envia oficio de peticidn al Archive Municipal
para la programacion de la transferencia
de expedientes

!

s B!
Solicita visto bueno del Archivo Municipal en
cuanto al acomodo de expedientes ¥
llenado del formato

\ J
- ¥
Elabora formato de tranaferencia
de expediente:
. >
v
s e’
Recaba firma del Jefe de Direccidn de Enlacs
Administrativo
\ j
v
.~
Entreza a Archivo Municipal los expedientes
a archivar
\ 7
y
- ™

Pecaba sello y firma de recibide

193

=

L
Lo
5

@}l

Gu‘;ad'alaj-:-ara



/ 3 la Po{Iada Direccién de Enlace Administrativo
Guadalajara

Gﬁii..;!;lléjara

Coordinacion o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Jefatura: De Archivo

Procedimiento: Baja documental

Cédigo de procedimiento: |CPGU-DIEA-PRO-00-88

Insumo(s): Documentos recibidos

Salida(s): Acta de depuracion

_ ! : ~ red ! L ‘
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: W”

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: J
e
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Baja documental

Direccidn de Enlace Administrativo

CPGU-DIEA-PRO-00-88

Jefatura de Archivo

Baja Documental

Revisa los documentos que
Tetnen los requisitos
para wamite de baja

}

Anahiza el valer, la vigencia v
clasificacion de los expedientes

|

Determina cuales expedientes
cumplieron con su vigencia v no
cuentan con valor histdrico

l .
Elabora propuesta de baja
documental fundadas v motivadas

. i >

/Em:ia la propuesta a la oficina ;\
dreas generadoras para suaval ¥
ala Direccidn de Enlace
Administrativo, asi como a las
direcciones que tengan que
.. intervenir en la autorizacién )

jAutorizan la propuesta de baja docuemntal?

rSi
Lleva acabo la depuracion de
acuerdo a la autorizacion y con

la presencia del drea
que corresponda

Levanta el acta respectiva v una
wvez firmada la resguarda en el
archivo correspondiente

N a—l

Resguarda los expedientes
hasta la elaboracion de una
nueva propuesta

Q

195

Guadalajara



Comisaria : " L .
de la Policia Direccidn de Enlace Administrative
Guadalajara

Guadalajara

3. Glosario

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en
el desarrollo de sus actividades;

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

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores historicos;

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar
la preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas de la informacion de los documentos
de archivo;

Cecoe: Centro de Comunicaciones y Observacion Electronica, a quien le corresponde
regular las radiocomunicaciones de la Comisaria, monitore6 de cdmaras de video vigilancia
del municipio y GPS de los vehiculos carros radio patrullas.

Comisaria: La Comisaria de la Policia de Guadalajara.

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

Comisario de Regién: 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 la Policia de Guadalajara.

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

Cuadrante: Division minima de responsabilidad territorial en materia policial.
Dias econémicos. Son los dias de descanso otorgados por logro sindical.
Estrategias para defender nuestros negocios: Programa preventivo que tiene como

objetivo reducir los delitos de oportunidad en zonas comerciales, asi como la creacién de
estructuras de participacion ciudadana que permitan aumentar la percepcion de seguridad.
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FORTASEG: Subsidio econéomico otorgado por la Federacion a los Estados y Municipios
participantes, para el Fortalecimiento de la Seguridad

Informacion clasificada como confidencial. Los expedientes de personal, en lo que
respecta a la confidencialidad, se rigen por las leyes de Transparencia y Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
establecidos en la ley federal y estatal, asi como lo establecido en los reglamentos de la
materia. Por lo que en principio toda la informacién contenida en los expedientes es
confidencial, en virtud de contener datos personales.

Innovacion: Innovacion es un cambio que introduce novedades Ademas, en el uso
coloquial y general, el concepto se utiliza de manera especifica en el sentido de nuevas
propuestas, y su implementacién econémica

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 informaciéon sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y
procedimientos de los 6rganos 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.

Personal autorizado. Areas de la Comisaria, la Direccion de Recursos Humanos del
Ayuntamiento que por el ejercicio de sus funciones tengan que consultar la informacién

contenida en los expedientes, asi como el titular de la informacién y las autoridades
judiciales que lo soliciten.

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

Proyecto: Un proyecto es una planificacion que consiste en un conjunto de actividades que
se encuentran interrelacionadas y coordinadas.

Region: Conjunto de zonas operativas de la Comisaria.

Sustentabilidad: La sustentabilidad es un término que se puede utilizar en diferentes
contextos, pero en general se refiere a la cualidad de poderse mantener por si mismo, sin
ayuda exterior y sin agotar los recursos disponibles

Viabilidad: Es la cualidad de viable es decir, que tiene probabilidades de llevarse a cabo o
de concretarse gracias a sus circunstancias o caracteristicas.
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4. Autorizaciones

Guadalajara

Autorizacion

Gobierno de

Mitro. Juan Enfique¢ Tharra Pedap@dalajara

Presidenge Municipal Precidencia Municipal

 Autorizacion ~ Visto bueno

s Pt
. %ol m i[em Bosco Agustin
. iy Mgp,ﬂﬂ@gdﬂla Pacheco Medrano
Coordinador Gen al de Administracion Defdiﬁfﬁg?% ﬁaener'ai de la Policia

. Comisar
e Innovacjén Gubernamental A Cf;gﬁgﬁ Adalajara

Elaboracion

CIQF G 02

n.:v.if.uia;aw

Ing, arlaﬁmﬁba Valnzuelaiarsta
Jefé de Unidad Départameiital de
Gestion
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