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--------------------------ES P A C 1 O EN BLANCO F 1 N DEL TE XT 0---------------------------- 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, 

en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la 

operatividad del mismo. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 

procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con ello un 

buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Código 

de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una 

guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de 

las diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así como servir de 

instrumento de apoyo para la mejora institucional. 

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

Código del manual: 

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

Versión: 

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

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

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

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

• Titular de la Dirección de área que elabora el manual 
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental 
• Titular del Departamento de Gestión de la Calidad 

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual 
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno, Asesoría y Supervisión de 
los y las siguientes funcionarias: 

~~2~E~-e la Funcionaria de prime~A~vel-e~ responsablede la DireGsiéA-ael-ár-ea 
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es la persona 
encargada de difundir al personal interno el presente documento, así mismo en los 
casos en que se actualice el documento informarles oportunamente. 

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

B. Políticas generales de uso del manual de 
procedimientos 

Comisar d, 
•Seguridad 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

C. Objetivos del manual de procedimientos 

Comisar d 
•. · gurid d 

Guada ra 
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~. ~~---~~-~~~--~--~~~,~.~~~-~. -~~ 
· . Procedimiento . , _ _ · Código l - .• :· ~ .: ·: • ·j~>á,9> · ··s6c:\:. 

1 f ; ~ I • ~ > -! 1 .,~ 1' '' , ¿ ~ • "'' • ~'-:1 ·, ,. ·~- '•'1 '- .. t , ' t',. 1 ,-~'\/~-¡ '.:..fr:i~;t, ~,...-~--~ =~_.~12i'.~; 

Control administrativo COPGU-ENAD-P-02-01 11 No 

Contestación y seguimiento de oficios COPGU-ENAD-P-02-02 13 No 

Actualización de información de la MIR COPGU-ENAD-P-02-03 15 No 

~ett1-a+izaeién-de-i-A-d-teadeFes-ba-se-8-Aiea G8P6-tJ~ENA8-P--92--8-4- ~7~ ~N~ 

Recepción de Documentos en Mostrador COPG U-ENAD-P-02-05 19 No 

Entrega de Documentación Estafeta COPG U-ENAD-P-02-06 21 No 

Descanso Extraordinario por Lactancia COPG U-ENAD-P-02-07 23 No 
Gestión Administrativa Grado Inmediato por COPG U-ENAD-P-02-08 25 No 
Antiguedad 
Seguimiento de Constancia de Incapacidad COPGU-ENAD-P-02-09 27 No 
por Irregularidad 
Seguimiento de Constancia de Incapacidad COPGU-ENAD-P-02-1 O 29 No 
por Enfermedad No Profesional 
Seguimiento Administrativo por Faltas COPGU-ENAD-P-02-11 31 No 

Contestación de Oficios Varios COPG U-ENAD-P-02-12 33 No 
Trámite de la Cédula Única de Identificación COPGU-ENAD-P-02-13 35 No 
Personal (CUIP) 
Cambio de Centros de Trabajo COPGU-ENAD-P-02-14 37 No 

Alta de Personal Operativo COPGU-ENAD-P-02-15 39 No 

Alta de Personal Administrativo COPGU-ENAD-P-02-16 41 No 

Licencia y Reanudación COPGU-ENAD-P-02-17 43 No 

Carta de No Adeudo Personal Operativo COPGU-ENAD-P-02-18 45 No 

Carta de No Adeudo Personal Administrativo COPGU-ENAD-P-02-19 47 No 

credencia lización COPGU-ENAD-P-02-20 49 No 

Renovación o Cambio de Nombramiento COPGU-ENAD-P-02-21 51 No 
Plan de Ayuda Escolar Para Trabajadores de COPG U-ENAD-P-02-22 53 No 
Alto Riesgo 
Actualización de Carta Post-Mortem COPG U-ENAD-P-02-23 55 No 

Actualización de Beneficiarios SEDAR COPG U-ENAD-P-02-24 57 No 

1 nforme de Personal Operativo COPGU-ENAD-P-02-25 59 No 

1. Inventario de procedimientos 

- 

Comisaria de 
• Seturklad 

Guadata,iara 
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. -~~~,;;:·!:>_::·"· ··. · ..... P-ró¿"~·cii;Tii0:~to ' 

Código Pág. SGC; 
.. ' ' 't •---~----~-·-~~~·-~ 

Terminación de la Relación Administrativa COPG U-ENAD-P-02-26 61 No 

Solicitud de Día Económico COPG U-ENAD-P-02-27 63 No 

Solicitud de Día por Cumpleaños COPG U-ENAD-P-02-28 65 No 

Registro de Amonestación o Apercibimiento COPG U-ENAD-P-02-29 67 No 

-"frámite-de-Vacadones ~ -eePs-tJ~ENA-B~~e-r-s-e- -a§- -No - ~ 

Trámite Cancelación de Vacaciones COPG U-ENAD-P-02-31 71 No 

Seguimiento de Constancia de Incapacidad COPG U-ENAD-P-02-32 73 No 

Elaboración de Tarjetas de Asistencia COPG U-ENAD-P-02-33 75 No 

Trámite de Incidencia por Falta o Retardo COPG U-ENAD-P-02-34 77 No 

Solicitud de Descuento por Oficio COPG U-ENAD-P-02-35 79 No 

Trámite de Justificación de Falta o Retardo COPGU-ENAD-P-02-36 81 No 

Trámite de Reembolso por Descuento de Día COPG U-ENAD-P-02-37 83 No 

Suspensiones COPG U-ENAD-P-02-38 85 No 

Pago de Nómina COPG U-ENAD-P-02-39 87 No 

Remisión de Nómina COPGU-ENAD-P-02-40 89 No 

Trámite de Pago de Habilitación COPGU-ENAD-P-02-41 91 No 

Entrega de Tarjetas de Vales COPG U-ENAD-P-02-42 93 No 

Trámite para Reposición de Tarjeta de Vales COPGU-ENAD-P-02-43 95 No por Robo, Daño o Extravió 
Verificación de no Adeudo de Pago de COPG U-ENAD-P-02-44 97 No Nómina 
Recepción de Documentación en Oficialía de COPG U-ENAD-P-02-45 99 No Partes 

Trámite de Pago Servicio Extraordinario COPG U-ENAD-P-02-46 101 No 

Trámite de Pago Servicios Relevantes COPG U-ENAD-P-02-4 7 103 No 

Trámite de Pago Servicios Especiales COPGU-ENAD-P-02-48 105 No 

Estímulo por Carpeta de Investigación COPG U-ENAD-P-02-49 107 No Judicializable 
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Verificación de Condiciones Planta de COPGU-ENAD-P-02-72 No 
Emer encia 

No 

No 

153 

151 

Registro de Bitácora de Combustible a Granel COPGU-ENAD-P-02-71 

No 149 COPGU-ENAD-P-02-69 
Difusión de Convenios y/o Acuerdos de 
Colaboración en Instituciones Públicas y 
Privadas 

No 147 
Gestión de Firma de Convenios y/o Acuerdos 
de Colaboración en Instituciones Públicas y COPGU-ENAD-P-02-68 
Privadas 

No 144 Gestión de Convenios y Acuerdos de COPGU-ENAD-P-02-67 Colaboración para Capacitación 

142 y/o COPG U-ENAD-P-02-66 No Generación de Constancias 
Reconocimientos de Ca acitación 

139 Coordinación de Capacitación Específica COPG U-ENAD-P-02-65 ara el Personal O erativo 
No 

COPGU-ENAD-P-02-64 137 Distribución de Agua No 

COPGU-ENAD-P-02-63 135 Recepción de Material Diverso No 

No COPGU-ENAD-P-02-62 133 Distribución de Material 

COPGU-ENAD-P-02-61 131 No Distribución de Uniformes 

COPGU-ENAD-P-02-60 129 Suministro de Papelería No 

COPGU-ENAD-P-02-59 127 Recepción de Agua No 

COPGU-ENAD-P-02-58 125 Recepción de Material de Limpieza No 

No COPGU-ENAD-P-02-57 123 Destrucción de Uniforme Usado 

COPGU-ENAD-P-02-56 121 No Recepción de Uniforme Usado 

No COPGU-ENAD-P-02-55 119 

---- -~i=-Fá-m-it~Ei-e-P-a§-e~~Pe-Fsenal~B-ee-a-fie~ ~~·-68PGtJ---E-NA8--P..8-2--54~-~-7--Ne- 

Recepción de Uniforme a Proveedor 

No COPGU-ENAD-P-02-53 115 Servicio Fotocopiado 

COPGU-ENAD-P-02-52 113 No Ejercicio del Fondo Revolvente 

COPGU-ENAD-P-02-51 111 Tramite de Pago por Acuartelamiento No 

No COPGU-ENAD-P-02-50 109 Requisiciones de Compra y Servicios 

Comlorfad 
'Seguridad 

Guadal ra 
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No 207 Atención Psicológica Gratuita 

205 COPGU-ENAD-P-02-97 No Evaluación Psicológica para la Inclusión o 
Renovación de la Licencia Colectiva 

No 203 COPG U-ENAD-P-02-96 Apoyo a Personal 1 ncapacitado 

201 COPG U-ENAD-P-02-95 No Rehabilitación 

199 COPGU-ENAD-P-02-94 Acondicionamiento Físico No 

197 COPG U-ENAD-P-02-93 Consulta Nutricional No 

195 COPG U-ENAD-P-02-92 Cementación de Puentes y Coronas No 

193 COPGU-ENAD-P-02-91 Servicios Dentales No 

191 COPG U-ENAD-P-02-90 Medidas Preventivas Odontológicas No 

189 COPG U-ENAD-P-02-89 Consulta Dental No 

187 COPG U-ENAD-P-02-88 Evaluación Policía Sano No 

No 185 COPG U-ENAD-P-02-87 Llenado del Formato Riesgo de Trabajo ST-7 

183 COPG U-ENAD-P-02-86 No Restricciones Médicas para el Trabajo 

181 COPG U-ENAD-P-02-85 No Gestión Médica Inmediata 

179 COPGU-ENAD-P-02-84 Atención Médica General No 

177 COPG U-ENAD-P-02-83 Aplicación de Evaluación Médica y Física 
para Aspirante a Policía 

No 

175 COPG U-ENAD-P-02-82 Evaluación Médica No 

No 173 COPG U-ENAD-P-02-81 Revisión de Cuentas Patrimoniales 

171 COPG U-ENAD-P-02-80 No Baja de Mobiliario 

No 

No 

Programación 
Instalaciones 

Solicitud de Programación de Limpieza en 
Instalaciones 

No 

169 COPG U-ENAD-P-02- 79 Cambio de Etiqueta a Mobiliario 

Mantenimiento de 

167 COPGU-ENAD-P-02-78 Cambio Interno de Mobiliario 

No 

Supervisión de Módulos 

165 COPGU-ENAD-P-02- 77 Solicitud de Mobiliario 

No 

No 

163 No 

161 

159 

COPGU-ENAD-P-02-76 

COPGU-ENAD-P-02-75 

COPGU-ENAD-P-02-7 4 

COPGU-ENAD-P-02-73 157 

COPG U-ENAD-P-02-98 

a 

Prueba Semanal de Funcionamiento de la 
Planta de Emer encía 

Com·isar' d 
t S gu.rkf d 

Gu da ra 
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Pago de Nómina con Cheque COPGU-ENAD-P-02-123 257 No 

Gestión de Material de Oficina y Material de COPGU-ENAD-P-02-124 259 No 
Limpieza 

Envió de Incapacidades No 255 COPGU-ENAD-P-02-122 

No 253 COPGU-ENAD-P-02-121 Trámite de Vacaciones y Licencia sin Goce 
de Sueldo para el Personal Policial 

No 251 COPGU-ENAD-P-02-120 Elaboración y Calificación de Lista de 
Asistencia 

Reasignación de Administrador y/o Personal No 249 COPGU-ENAD-P-02-119 

247 Informe Mensual de Gestiones Realizadas No COPGU-ENAD-P-02-118 

Convocatoria de Reunión de Trabajo COPGU-ENAD-P-02-115 241 No 

Asignación de Estafeta COPGU-ENAD-P-02-116 243 No 

Supervisión Física en Administraciones COPGU-ENAD-P-02-117 245 No 

Instalación de Redes COPGU-ENAD-P-02-113 237 No 

Homologación de Procesos Entre COPGU-ENAD-P-02-114 239 No 
Administraciones 

Desarrollo de un Nuevo Módulo Plataforma COPGU-ENAD-P-02-112 235 No 
Intranet 

Préstamo de Equipo No COPGU-ENAD-P-02-111 233 

Solicitud de Correo Institucional No COPGU-ENAD-P-02-11 O 231 

Solicitud de Línea Telefónica No COPGU-ENAD-P-02-109 229 

Solicitud de Equipo No COPGU-ENAD-P-02-108 227 

Mesa de Ayuda No COPGU-ENAD-P-02-107 225 

Programación Anual de Actividades No COPGU-ENAD-P-02-106 223 

Difusión de Material Psicoeducativo No COPGU-ENAD-P-02-105 221 

Detección de Necesidades Específicas COPGU-ENAD-P-o2_104 219 No 
Relacionados con la Salud Mental 

~-Aee-mpa-ñ-a-m-iente~-fe-eta-de-s-;-persona-l~eo-n-1---------~i~---1---~1 

COPGU-ENAD-P-02-103 217 No ries o sospecha por COVID -19 

Evaluación Psicológica No 215 COPGU-ENAD-P-02-102 

No 213 COPG U-ENAD-P-02-1O1 Apoyo Psicológico en Crisis a Familiares por 
Fallecimiento de personal de la Comisaría 

No 211 COPG U-ENAD-P-02-100 Apoyo Psicológico en Crisis a Personal de la 
Comisaría 

No 209 COPGU-ENAD-P-02-99 Pláticas Psicoeducativas Grupales 

Comlsarf d 
• Segurld d 

Guadafajara 
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Código del procedimiento 
Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

No 295 
COPGU-ENAD-P-02-143 297 

Baja de Expediente COPGU-ENAD-P-02-142 
Baja Documental 

No 293 Transferencia de Expedientes al Archivo COPGU-ENAD-P-02-141 Municipal 

No 291 Capacitación Organizacional de Expedientes 40 COPGU-ENAD-P-02-1 Documentales 

289 COPGU-ENAD-P-02-139 No Petición de Información de Expediente 

287 COPGU-ENAD-P-02-138 Préstamo de Expediente o de Documentos 
Ori inales 

No 

285 COPGU-ENAD-P-02-137 Eliminación o Modificación de Información en 
Expediente Personal 

No 

No 283 COPGU-ENAD-P-02-136 Actualización de Expediente Personal 
281 COPGU-ENAD-P-02-135 No Integración de Expediente Personal 

271 No 

269 No 

267 No 

Control de Radios Móviles en Mantenimiento COPGU-ENAD-P-02-134 279 No 
Vehicular 

Gestión para la Entrega Recepción de COPGU-ENAD-P-02-133 277 No 
cambio de Administrador 

Revisión de Cuenta Patrimonial COPGU-ENAD-P-02-131 273 No 
Gestión Interna para la Entrega Recepción 
por Cambio de Titular de Polígono, Grupo y/o COPGU-ENAD-P-02-132 275 No 
Unidad 

Gestión para la Reparación, Mantenimiento o COPGU-ENAD-P-02-130 
Adecuaciones en las Instalaciones 

Inspección Diaria de Resguardo Vehicular COPGU-ENAD-P-02-128 
--Gestion para el Mantenimiento y Reparac1on COPGU-ENAD-P-02-129 

del Hardware Software 

265 No 

263 No 

261 No 

Seguimiento de Reparación de Vehículo por COPGU-ENAD-P-02-127 
Siniestro 

Gestión Para la Reparación de Vehículo por COPGU-ENAD-P-02-126 
Falla Mecánica Mantenimiento Preventivo 

Distribución de Equipamiento y Accesorios a COPGU-ENAD-P-02-125 
Personal Policial 
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Puerta de enlace paralela 

Decisión exclusiva 

Actividad 

Fin de diagrama de flujo 

Espera 

Conector intermedio 

,. 

o 

o 
Inicio de diagrama de flujo 

Flujo de secuencia 

o 
2. Diagramas de flujo 

C .. om. ·Is. arfa de • s. guridad 
Guadal ara 
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Mtra. Perla L · rena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Claudia Paola Pérez Higadera Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 16 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-01 

~ -Procedimfonto-:~~ ---eontrol-Admrnistrattvo~ 

Área: Coordinación Administrativa 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

t .. -,>J.r,••¡,;;-:-~:i ~~·~·r,,"¡'f;'J,,. 'f_'t::-::;:it."~,,~·:."~~ r', ,_,.,__;~if',·~ .... ,.•;;. ·-~•".¡'• • r ·~~- • --~. 1 

'::7X · · _ ;:. ·\· ::,::- .> ;~ i, :· :--~~:f·-: J.~\~.~:~·~ Id éntifi ca e lón ·.Organiza cio na 1 , . -, ~ --- "'" -~ --~-~--- ------- .. ._...__._ _....._::- __ ---~- .... 
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Informa aJ penonal las jefaturas acerca 
de las políticas. normas y proc.cdimiem0t 

Establece contro es tfü: · aúl!I 
sobre el proceso ad:tníllistntívo 

Asigna y supm'isa al pemmal a su caigo 

Auxilia a la o el Director Administretivo 
parala~óny~óndc 

le Jefaturas de Dirección 

Comisaria de 
• Segu dad 

G ada ta 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Claudia Paola Pérez Higadera Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 16 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-02 

-~-Procedtmiento----. ~~ --enntestadón-y Sequim iento-de-Oficio-s-- 

Área: Coordinación Administrativa 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Solicita al o la secutaria entregue I~ oficios 
a las diferentes áreas según eom 

Pasa a re:viJión y firma. de oficios con la 
o el Director da Enlace Administrativo 

Instruye al o la secretaria de Enlace 
Adminímativo elabore los oficios comome 

a lo solicitado a áre correspondientes 
para su contestación o seguimiento 

lnfcnna a 1 . o el Direetot de Enlace Admini.itrativo 
de los oííeios reetllidos y los requerimientos Pasa a revisión de 1 o el Director 

de Enlace Administrativo 

Recibe oficios por pste de &eeretaria de 
Dirección de Enlace Administrativo de las 

diferenteis áreas de la Comisaria. 

Contestación y Seguimiento de Oficios 

Comlsariad 
1 Seguridad 

GuadaJ ¡jara 
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Mtra. Perla L rena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Claudia Paola Pérez Higadera 
Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 16 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-03 

~-Procedim-ieAta~: ~ --AdtJal-i2-aei6n-de-l-n-fe>Fmaci-6n-d-e la-M+R~ -~~ 

Área: Coordinación Administrativa 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Archiva en forma dlgitalo 
mica según sea el CUl) fa 

e"idencia presentáda , 

Em.ia infomw:ión a ta Di\'llión 
e Planeación y Gestión Estratégíc 

información a trl\.'és 
de los medios establecidos 

Captura ea la base de datos de 
google drive en un 111clú\·o de 

exeel la información para que la 
División de Planeaeión y Gestión 
Estmégic:a. la suba al Sistema de 

Indicadores de Dewnptliio 

Conc:entra la infomtación de las 1eíatur2$ 
in•oluetadu para que el ~ce suba la 

infumucion en la p~ 

Rm~ itlfunnación qut genere e\idencia 
en el cumplimiento del awnce del indicador 

Supmisa que ·e realice en tiempo y 
fomu el reporte de indicadores de acuerdo 

a la inmucción de Ja o el Director 

Trasmite la inmueci • de fa o el Director 
Jefaturas de la Dirección que están ligadu 

al presupuesto, que ti.ene la 
obligación de trumitir ll\~ de sos 

indicadores de tbnna trimestral 

.Acuetd:a con la o el Diiector la ínsttw:cíón 
a ejecutar y se designa enlace quien se 
encargará de concentrar la infonnación 

y a'idencia los primeros ) días del 
mes ·oral trimm!:e 

Recibe oficio de la Divwón de Pl!ne ción y 
-Geillon Eilrl.reglca at IIIIClO de la progmmacion ~~~ 

depr~ e indieadaret con los 
lineuúentos para ta captura d:a infhrttu!ci n 

la MIR. así como los indicadores de su 
dirección que 9lán ligados al presupuesto 

Comisaria de 
•Seguridad 

Guada ara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Claudia Paola Pérez Higadera Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 16 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-04 

~~Praeeclimiento:~ -- -A-ett1 ahzaeiórrde lndicadores Base 8nica~~~~ 

Área: Coordinación Administrativa 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Arclúva en fonna digital o 
míe según sea el CllO la 

evidencia presentada 

Captura en la de datos de google 
dnve en IJl1 acclúw de eiu:d la 

infom:iaeión p a ecnsulta de !a 
Dir«áón Planución Institucional 

Envía infümiación. la Ilit. ión 
de Planeación y Gmión Estratégica 

información a través de 
los medítn atab Wdos 

Concentra la infurmació de Ju Jefaturas 
involucradas para que el en.lace suba la 

infonnación en la platafonna 

Recibe infonnación que g e evidencia 
de la infonnacíón captura.da 

Supeniisa que se reaice e.n tiempo y 
fotmll el reporte de indieadore1 de acuerdo 

a la insttueción de la o el Director 

Tmmite la insíroeciiin de la o el Directo 
a w Jefaturu de la Dirección que estan 
lígadu a la infunmción requerida en Jos 
indicadores que tiene la obligación de 

tmnUtir ínfOltllaCión de forma menmal 

Acuerda con la o el Director la Íllrtl'UCCión 
a ej cutar y .MI dttigna enlace quien se 
tnwgari de concentw y cargar la 

ínfonna.ción los primero 5 dW de cada mes 

Recibe oficio de la Di\isió de P ción y 
Gmlón Estratógica Cidl VllZ que e.úst 

cam.bios de indicadores de captura de 
información comsponc!Wrte a sus Jemuru 

Actulliudóa de lndk-a ora BJH Un.tea 

Actualización de Indicadores Base Única 

Comlsarfad 
• S urld d 

G · dafaJara 
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Responsable del área que Revisó: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del Área que 
Revisó: lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 18 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-05 

--Pfgced~mient~ --Reee13eién-Ei-e-8eet1rnentaeién-en M-estFador-- 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Indica a que áreas corresponde 
la documentación. 

Dirección de Enlace Administrativo 

1 
!.: 

Recaba firma de recibido 

Entrega, la. doeumentaeión a 
cada área de trabajo de la 

Jefa.tui para su segu.imie:nto 

Sella y fuma de recibido 

¿Correpo~ a.b Jmmn 

....-----+----- 
Re1iiu que ta documentación 
coiresponda a la Jefatura de 

RecwsosH1.U11an.Os 

R.«l"be docwnentación que 
entregan las dii'm111es 
áreu de la Conmaria 

Recepción de Documentación en Mostrador 

C. omisa.· · ria de 
•Seguridad 

Guadatajara 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 18 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-:ENAD-P-02-06 

-~~Pl"0ced-~mient0~: -~ --EA-tre§-a-ee-Heeume-A-ta ciónEstafeta-> 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Entrega en la Je de Recunos Humanos el 
UJe de reca"b' o de cada unos de los 

oñcí s entregados y la relación de entrega 

Recaba acuse te recib ·do m cada oficio entrega.do 

Entrega los docum os en cada uno de los lu.g es 
de euerdo a la relación de entrega de estafeta 

Rtcibt 1$ relaeión de doct.ime.ntaclón que es necesari.1 
entugar en distintas instituciones o dependenc · 

Entnga de Dacumentuió.n Estafeta 

Entrega de Documentación Estafeta 

Cornls rad 
f Seguddad 

Gua a ra 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 18 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-07 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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.~ f¡ . 

Entrega copia dd oficio 1 la oficina de contwl y nnciones, ....._ __ 
a la intemada y Je:tatura de Arclúvo- para m eqediente 

¿)?l oíicio.,,. ~ ei.t.t~ 

..--Si------<-¡\--· ? ----:N 

Genera oficio dirigido a su jefe inmediato en el que ie 
determina el dewmo wnordúwio por lactallcia y 

recaba fbma del o la Jefa de~ Humat!O$ 

Ruti:u el com.o de In horu !abo.rafes para dwgnac· 'n de 
minutos qua sen IUfedota de acuerdo al miculo 34 LSSPE 

• 1Lr¡~ 

Descanso Extraordinario por Lactancia 

. c. °"'. -. ''.ª el •Seguridad 
Guadal ta 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área qué Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

18 de Abril del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-08 Código de procedimiento: 

Gestión Administrativa Grado lnrnedlatoi pot 
Antiguedad 

~-Pro-cedimtento:~~ 

Jefatura de Recursos Humanos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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&da oficio tOD doaurumtación 

Recaba iirma del oficio del o ta Jefe 
de Rel:ursos Hunwios 

Elabom oficio dirigido a la~ Timíca 
de fa Comisión Municipal de Canm 

Policial paramnfür ~t 

Recibe ~en~ solicitada 
poi parte del inki:esado 

\ 

Jndíca al meresado que una \'U que cu.ente coa la 
documemación !roda nuevamente a enl!egarlol al 

área legal para su seguimiento a su trámite 

Se le indíca el moti\'0 
por el cual no aplica 

húonna al íntmlwlo qllt\ debe acwtir· a ta Dirección de 
~Humanos a u;1licitar su hoja de 

sen.ido y al lPEJAL su hoja de años cotizados 

~am ~en fa base de daros y verifica si 
cuenta con \<elntínueve aíies de sm.-'icío y wigan 

oomo .mínimo tru allot en un grado de a~ & lo 
establecido m el Att 14!! RICPCPG 

Gestión Administrativa 
Anti uedad 

Comlsarfad 
• Se9utldad 

Guadalajara 
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Responsable del área que Revisó: 

V~ ¿_..--~...-·· --·--· .. ·-··-·· 
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

19 de Abril del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-09 Código de procedimiento: 

~ Seguimiento de Constancia de lncaQacidad QOr -~ 
Irregularidad 

-~Procedimiento~. - 

Jefatura de Recursos Humanos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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Em-ia oficio alma jllJÍdifa del IMSS con Ja constancia 
de incapacidad de atención médica tima en originel 

pam,'«1ncdmiento y lo que a dmicho proceda 

l 

Acaía'iti acua:do de reoolución y da 
segui;nfento al tramite adminímali>-o 

filabola oficio donde ~a dOCU.ntentN 
onginilts al Detpacho del Cotni io Jefe pata 
que remita el reporte de bdos a la Dinccibn de 

lo Jurídico de la Ccmiwía para que 5tl inicie 
el pro.eedimiento legal que cotre.spcmda 

En>u acta administrativa a la DirecQón 
de lteCtl.fSOS Hl.urui;nos pata el 

proc~ento legal que ~pond& 

¿El servidor publico 

No·----0-~1----si 

Elabora reporte de hecbot o acta 
· a.dmínismiliva y recaba fuma del titular 
del área de adscripción del smidor público 

Recibe contestación del IMSS 
nnedio de oficio 

Envía oficio eQU copia de la constancia de mcapacidad 
médica al área de sm.ricio de prutaeiones medicas de la 

delegación Jalisco del TMSS para wriilc:ación del thleumento 

Elabora oficio para la verificación de la co.astmcia i-------a.i de incap i:idad de alel!ción médica con fim1a 
dd o la Jm de itecuraos Humanos 

Reeíbe oficio de control y UDcionet con 
copia de la constancia de íncapatlidad de 
atención mMica pata 11U inwstigación 

•·· atepl 

COPGU-ENAD-P-02-09 Seguimiento de Constancia de Incapacidad por 
lrre ularidad 

c.º.·. is.·.· .. arf. ª. de t Seguridad 
Guadatajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Persona que Elaboró: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Firmas: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

19 de Abril del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-1 O Código de procedimiento: 

_ Seguimiento de Constancia de lnca12acidad 12or 
Enfermedad No Profesional ~ Proced-im-ient~ 

Jefatura de Recursos Humanos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 



Dirección de Enlace Administrativo 
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¿Procedem 

1----<l>----: - 

En\'Í! oficio a Direc.a n 
de R.eeursos Humanos 

Recaba fuma al oficio del o la 
Jefe de Recursos Humanos 

Elabora oficio Dirigido a la 
Dirección de Recuraos ffutnm0t 

paa que dete.m:Une ~i procedo C:<ln 
J l~ i n del Art 44 LSPE.T 

E bota oficio Dirigido a b 
Dir«ción de Reo.usos Humanos 

panque detmnine si ptoeede C® 
la . ión 1 Art:.15 LSSPE.T 

Ja Per-W 

Si __ ¡'_ -N 

Stguimiento de Constantb de Incapacidad pn.r Enfermedad No Pnifaio ti 
Jdatun e IU"'ursos Humuos 

COPGU-ENAD-P-02-1 O Seguimiento de Constancia de Incapacidad por 
Enfermedad No Profesional 

Comisar( d 
• S _ uridad 

Guadatajara 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

¿ 

~~¡¡ 
y ~ ---·-··----· -~ b .. --·-- <..__.--- 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 19 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-11 

~-Proced-im-iento~: ~ ~--Seguirn-iento Administrative-por Faltes- 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Acata el acuet:do raol.utivo 
y da ~guimiento 

Espera acumfa de 
usolueión 

Emía oficio con . documentación 
a · Díreeeió de Recurtos 

H para que se detmnine 
lo que a <!Me:ciu) proceda 

Elabora oficio para remitir el 
cta. y documentació aneu al 

• rgano de mntlof intemo 

Re'llisa que la documentación cumpla 
con los requerimientos legales 

Remite copia del reporte de~ a la 1efatura 
de Recursos Hum s para conocimienio y 

trimite admixústra1ivo que ootTesporuia 

'· 
l. Reporte de edlos 
2. ·os de prueba 

En'llía al área le de JRH 
la doonncntació siguiente; 

1. Acta Admínisatin 
2. Medios de prueba 

Envía a la Direeción de to'~dico pan que 
inicie el praeedfutiemo que a derecho 
corresponda. con la documentación siguiente: ~ 

Firma el reporte de hecho 

Realiz:a reporte de hec:hos que reúna 
cunstmciu de modo tiempo y Jugar euando falte 

a sus labores sin causa justificada por mú de 
tres ocasiones consecutivas o cuatro dí!contin 

en Wl periodo de treinta días naturales 

Realiza acta administrativa reúna laa 
circumtanciu de modo, tiempo y lugar cwmdo falte 
nm del dfu~os rus labores sin pemúso 

y sin ca11u justifkada., o cuando dichas flltu de 
a:sWncia las tuviere por CW!ltro oca · en un lap o 

de 30 diu. aunque esw no fue.rm consecutivas 

Proporciona asuorla 
para el seguimiento 

Tiene conocimiento el litulat del 
úu de alguna irregularidad 

COllleUU por eJ sen>idof público 

Llama a la ut. 6530 del Atta 
legal pmt ase ria obre el 
llenado de docum.entaci • n 

Jefatura de Recursos Humall0$ 

Seguimiento Administrativo por Faltas 

Comisarrad 
1 Seguridad 

Guadal ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 19 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-12 

--Preeedimien-te: ~~-eontestación de~efi-cios Varios 

Jefatura de Recursos Humanos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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&da oficio por estafeta 

¿El. oficio u pm; uiíftp 

s~i ------4tullí-~---1-----NNa----. 

Elabora o1kios de contesta.ció a lu peticiones o 
de 1eguimientos y 1ecaha firmase del o la titulu 

conforme a su tencÍll 

Chsiñea los oñci 1egún la petición 

Re.eme oficios 

Co te tatioJt dt Oficio Vario 

Je&tvn de Ru11rsos Htmluo 
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Responsable del área que Revisó: 

~J 

Persona que Elaboró: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

19 de Abril del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-13 Código de procedimiento: 

Trámite de la Cédula Única de Identificación 
1~~~~~~~ ~~ -~ ~ 

Personal (CUIP) 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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Solicit& al unidor público 
complete los datos íaltanw 

En\.ía por oficio copia del c:omprobmte de 
registro a h Jef'atuia de An:hivo pan int&gmlo 

al~ del wvídor püblil:o 

Recio.e el comprobanre de regutro y lo 
eaptun m la b.se de datos ir.tttma 

lrufü:a al senidar público que 11111 vez 
que uwla: a la Secretaria de Stguridad del 
Estado a realizar su trimíte debe entregar a 

la Jefatura de Recunos Humanos el 
romp.robante de regimo ñmwlo y sellado 

Enttega de fl:mneto de la CUIP debidam.en.te 
se!Wlo y ñmwto al renidor público para que 

acuda 1 realizar su trámite en la fed:ta programada 

Reaba sello y fuma del Jde de Recurm 
Humanos en el fmmato de la CUIP 

Verifica que el fonnato de la CUIP 
este. debidamente llenado 

Entrega. el formato de la CUIP al 
servidoi público pan su limado 

Informa. al smidor público que su 
doewnent!ición esta incompleta 
úidicindolti que debe tuerla en 

un ténnino de tres di.u 

Re\'isa lll doeumentación que debe presentar 
el pmonsl PJlfl el tramite de la CUJP 

• Cartill1Miliw 
• CURP 
• Acta de Nacimiento 
• C®lpfobante de &iudí0$ 
• Comprobante de Domicilio 
• !NE 
• Lict.ncia: de Conducir 
• Baj o adscripciones 1 otras corporaciODH 

Emia oiicio a la o el titulvdel ám de ~ó . del personalquemliwá el tmútepnaque lenotí.ñque que ....., _, 
acuda a la Jef'anu. de kClllSM Humano. parad llenado 

del Comta!o de la CUIPy tel--úi6n de docUllll!lltación 

Recille cmitmación \.ia (:()mO electtón.ic:o con la 
infonnac:i6n res¡>eeio a lu b:eh.u y howios de 

progmnación de~ pan el trimíte 

Envía mediante como electrónico 1 Ia Secmaría 
de Seguri d cid Em:do el listado del pemmat 

para la prop.maci6n del tramm de la CUlP 

COPGU-ENAD-P-02-13 Trámite de la Cédula Única de Identificación Personal 
(CUIP) 

Com. .• .. º'.fa d • Squrldad 
Gu data ra 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 19 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-14 

--Procedimiento. --eambio de Centros deTrabajo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Comis r d 
1 S urldad 

Gu dal ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Enmga el oficio a ta Jefatura da Archi\'I> con la 
relación de los cambios de eWio de trabajo para 

qu11 se integre al expedimte del pmonal 

.... 

Elaboraoficio con im~ y los p u fuma 
del o la Jefa de Recurso& Humanos 

Elabo?a Ja relación en eEél del pmonaJ que se realizó el 
cambio compar.mdo ron la nómina 11igeme y envía si digital 

a la Dirección de Recursos F.llll'Wlos 

-------{ Verifica los datos de acuen!.o a la petición solicitada 

R.11cfüe oficio de petición de cambio de cemro 
de tnhajo ñmwto por el titular del área 

C ... · om.· isarfa de •Segufldad 
Guadafajara 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Responsable del área que Revisó: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

....-.--.------·-·--····· .. 

Persona que Elaboró: 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

19 de Abril del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-15 Código de procedimiento: 

-Alta de-Personal-8perativo~ - Procedirniente+ ~ 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

/
: Envía la doeumemación del mo1.1imiento a la Jefatura 

.• •.. , de Are~ pau ínregrar al expediente del pmonal de 
' nuevo ingreso o reiugreao según cmrsponda 

Envía el conirol de envió. ronnato, oñcio de 
comiJión a b. o d Director de R.eainos H1llllmos 

del Ayuntamiaito pata autru:izaciÓll 

Retaba~ de automación e11 el contrato 
de la o el Comisario General y de la o el 

Direct01 de &ilai:e Admúúrtratívo 

hnprime el conttol de ltfl\'ÍÓ y recaba fuma 
dd o la Directoiade E~ A~,, 

El hora oficio para Ja remisión del eonílol 
de envió y rtteal:ta fuma del o la 

Directon de JinLw! Adminisllati\'O 

Cita al :peminal de nuevo íngruo pua 
ccmplementar el lletlll® de la ~ón 
OO!rel!pandienti a iu ingreso romo: 

• Fi:rma de C-OIJtlllÍl> 
• Toma de futngufia 
• Llenado carta polli-mortem 
• Sedtu- 
• Paasps (solo si. 1itne hijos menoríl! de 

1Saños) 

Realie documentación completa del 
penonal mweado en el pumo \'a(:allte 

OOdna de Coatrol de Pmonal 

Comisaria de 
•Seguridad 

Guadalaj ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 20 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-16 

---Procedimiento: ---A+ta de Personal-Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Enda el control de en\:ió, contrato, ofi<:W de 
1-----IM c.omWOn a la.o el Director de Rtcunot H 

del ~imtainímto para. autorización 

Recaba finnu de IÚllorizació en el contrato 
de la o el Comisario OeWal.)'. de la o el 

Díreáoi de Enl11ee Adminimativo 

Elabora otioo para la rmusión d eontrol 14-----~ de envió y p a firma del o la 
Dírecrora de Enlace Administrativo 

Inipnme el control de envió y recaba firma 
del o la Direct01a de Enlace Administrativo 

Cita al personal de 1111ew ingreso pm 
complementar el 11 o de la documemación 
con~ndimte a su ín.gre10 como: 

• Filma de co.ntraxo 
• Toma de fotogaiia 
• LI do carla poSi-mortem 
• Sedar 
• Entrega oficio de comisión 

Elabora el control de em.ió 

Captura en la ha.se datos interna el trámite de alta 1-----. 
del pmonal, iDgresa.ndo los datos gmerales 

Rea"be documentación compltta el 
anal interesado m el pueno \>acante 

Oñd.a1 de Co.nuol de PusonaJ 

Alta de Penond Administrad\11 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

20 de Abril del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-17 Código de procedimiento: 

--bicenGia y Reanudación-; ~ _e_ro-cedi mlentcc.,.. 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Comlsarf d 
• gurtd d 

Gu data ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Enda a la Dir. de Recunos Hummos del 
ayuntamiento pm su aplicació y oficio 

e ream.idación laboral para pago 

Elabora ofieio de envió de 
doeumemación y lo pm a fim1a 

Recaba firm de utorización de la o 
el Comisario Gen.eral y Dir«eió 

de En!a.ee Adminiltra!Í\.'O 

Captulil en el simma e imprime ñmnato 
de licencia o reanudación 

Notifica al íntere os el estatus del trámite 
espeeiñeando el po que no es íactll>le 

¿Es factible Sil 

No--o ----<~>---:Si 

Verifica si es factfble su trámite y reúne 
los requisitM oonfonne a derecho 

ReCl'bei tOlicitud del interesado o del 
~desupol(gol!D, uní o 
grupo 1egún tea el caso, debidmwtte 

fimwl.a por sus ' 

Ofidna de Contnll de Ptnoull 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 
Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 20 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-18 

--Procedimiento:~- =+Carta de-Nu~Adeudo-Persoffal~<Jperativ~ 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Enria carta de ne eudo a la Jef.atura 
de Arehi\'O pan anexar a JU expediente 

Envia a la Dir. de: ReC'lllSO'S Huml.U1CD 
dd A~imtamiento y Tesorería Muniapal 

lnfonna aJ intel'l qu.& no se le podiá extender 
la carta de hbmción de no adeudo lwta. e 
solvente el adeudo y le sea sellado el fonnato 

0--¿T ......... ~- ?;~1------Si 

Rea'be al intmudo d fonnato de no 
ldeudo con todu firmas 

Informa al intereudo debe acudir a recabar 
sellos de no adeudo las áte siguient 

• Dirección de Asuntos Intemot 
• Dirección de lo Suridico 
• Unidad de vdúeu!os 
• Uni de Equipamien 
• Unidad de Armamento 
• JefaturJ de Control Presupuesta! 
• Jefátnra de Tecnologías de la lnfonnación 
• OiicinadePagos 
• O&inadeContcoly ·0110 
• Oñcuia de Inventarios 

Entrega al interesado fl fonnato de conttol de no adeudo 

Dirección de Enlace Administrativo 

Acude íntefesado al lrimite de baja y • carta de no adeudo 

O&ína de Conttol de Penonal 
Carta de No Adewlo Persollll Optndvo 

Carta de No Adeudo Personal Operativo 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 
Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 20 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-19 

--P-rocedi-miento.__. - -earta de No Adeudo-Persorral Administrativo- 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

.;· : · __ , - Identificación Organizacional J 
1..;- ~ ..........:__ ,. - ----~ ------- --- - -~- -- --------- - ---- ------- 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Emría arta de no adeudo a la Jefatura 
de .A:rchivo para anexu a su expedí.ente 

.. _ .. 

En"ia a la Dir. de Recursos Humanos 
deJ Ayuntamiento y TffOm'Ía Municipal 

O--'""""'"" 
. ~-!---Si 

R.ecib& al infuesado el fonnato de DO 
l<h!udocODtod= ñrmu 

• Unidad de \-ehÍCulos 
• Unidad de Equipamento 
• Je.futua de Control Praupuestal 
• Jmtura de Tecnologiu de lnfonnacíón 
• Oficina de P1gos 
• Oñcma de Control y Sanci 
• Oñcma de ln\-entarios 

Cm• de No Adeudo Puso.ni Admhústntivo 
Ofiema de Co11trot de Perso:ral 

Jefatura de Recursos Huma 

Carta de No Adeudo Personal Administrativo 

Comisar( 
•Seguridad 

Guadal ra 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

----------· .. --------~- :------ 

Responsable del área qu~;ó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 
Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 20 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-20 

-- Procedimiento-:~- ---ereu-encializaci6-n-- 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Imprime credencial y 
entrega al intereado 

Verifica ai el sistema llU 
mtus de \c'ige cia 
' 

Realiza toma fotográfica, carga 
en et sistema y edita 

Captura en el sistema ll\U 
datos generales 

Solicita la Cfflderu:ial anterior o copia 
de la dmuncia de robo o extravío 

Olidu de Control de Penoml 

Jdatun de Recun s H 1 os 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Responsable del área que Revisó: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 20 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-21 

~-Procedi-miento_._. ~ Renovad-ó-n o Cambio de Norrrbramiento 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

M\i.1 el tn®imieruo a la Jefatura de 
Arclúvo para el expediente del mtemado 

/ 

Reciba 1llO\'Ímimto fumado por fa Di1: de 
ReQin® Humanos del A}umamiento 

M\'Ía el lllO\imtmto a lll Dír. de Recursos 
Humanos del A}'Ulltamimto para fuma 

E~ i>íkio e imprime el formato de 
----.... . control de m\'ió y se mwfa para ñnrut del o 

·--...,.~ la Direetma de Enlate Adminimativo 

' '-...,¡,,_ ' 

&ecab firmas de ~nde la o el 
Comisario General y de la o d Director 

de Enlace Adrni:nimati\1) 

Cita !l interes-!do con su INE 
pan fuma dfl movimitmto 

Caplma el mt1Wnienío en el mtema e 
imprime el formato da propuesta de 

mtl\limiento de pem>nal 

Actualiza su true de datos 
del mo\-imiento 

Recibe oficio o úulicación del mo\imie.nto 
por parte de Comii · ón Municipal de Cme.ra 

Polici!l para el pmona! ope:ram,-o y el 
pemmaf adm.inisttali\~ por la o d Comiwio 

Gtt>.eral y/o Jefe de Recurso Humanos 

~ 
¿Str~ 

.N-~>---- 

Comlsarlad 
•Seguridad 

GuadaJajata 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

21 de Abril del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-22 Código de procedimiento: 

Plan de Ayuda Escolar Para Trabajadores de Alto •--~ 
Riesgo 

--Pfeeedimiente~: -~ 

Jefatura de Recursos Humanos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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Ent.ia oficio con d fonnato a la: 
Dirw:í6n ~Humanos d!J 
Ayunt.mñmto pna que el úrteresado 

de 1eguímiemo del lrimite 

Elabora o&io para remitir fonnato 
y recaba firma d!J o la Directora 

de Enbce A.dmínistrativo 

Cita al pmon.al para recabar firma 

Imprime tru jueg<11 dtl tbmtato 
uno para el intawdo, D · tcción de 
Reeum)s Hwnmas y su expediente 

Captura la infonnació de los bij.,. 
en d formato PAESPAR 

Verifica en ta base de datos sí d 
pmcmaJ policial cuenta eon 

hijos menores de edad 

Ofidu de Conrrol de Pusonal 
Plan de Ayuda Escohr pan Tnbajadons de Alto Rit ;o 

Jefatun de Reamos HW1W1os 

COPGU-ENAD-P-02-22 

Comlsarf d 
f Seguridad 

Guad 1 ata 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 21 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-23 

- ~g~ocedi-m-ientQ~: --Astu a 1 ización Carta-Post-Mortem 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

1, \ 

Envía copia dd fom.ato a la Jefatura. de Archiw 
para • · e se integre al eiqiediente del interesdo 

Entrega copia del fommo al interesado una vez 
validado por la Dúección de ReCUROJ Humano. 

Elwia !Qrmato de I& carta post- mortem 
a la Dtte«ió de Recursos Humanos 

CaplUU la ínfonnación n mbfe de 
beneficiario en la base de datos inrema 

-------•-~--- 

Aetualiudó de Carta Post-Mortull 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Responsable del 
Revisó: 

Área 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

21 de Abril del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-24 Código de procedimiento: 

Actualización-de Benefieiarios SEDAR __ Pro_c_edimie_ato:~ - 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Envía copia a la lefaium de Archivo para que 
se integre al expediente del in.temido 

Entrega ropia al intemado una. \"U validado 
por Ja DiRcción de~ Hununos 

Envía oficio con el futmato de la beneticiatios 
SEDAR a la Dirección de Reeunos Humanos 

Elabou o.ficío pata remitir el fcwna.to y Hcaba fimla 
del o la. Jefe de R.ecunosHtllMOOI 

Capnn Ja infonnaeión nombre de 
bf.neficiario M la baSfí de dalos intma 

Rea"be petición del interesado 
de actualiación de heneiíciarios 

Comisaria de 
•Seguridad 

Guad ra 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 23 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-25 

--Proce-dimtento:-~ tnfarme-de-13erson-al~<Jperativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 



Retaba firma de el o la Dúectora 
de En! e Administtat:il:o 

Imprime formato 1 reporte 

60 de 338 

Dirección de Enlace Administrativo 

Contacta vía U: efóllica por la mañana 
a Je&turas · la Din!cció de 
Enlace adnñnistratiw qne tim 

· o l operativo 

Jdatura de Rtc os HW1W10s 

Comisar( d 
•Seguridad 

Guada a 



Dirección de Enlace Administrativo 
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lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 23 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-26 

--Procedimiento:- Termínactórrde laRetaciónAdministrativa 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

wia fomtall)deJ movimiento a la.Jefa:tuta de Artlú\'O 
pm el ~e del personal 

Reaoe el formato déliiio\'imi fínnado por eJ 
o !a Directora de Re:cciíós Humanos 

En\ú el control de envió con el formato de movimiento de la 
ti:sminació de b relación Administrativa a la Oir!!.ccíiin 

deReemosffimunosdel .~ 

Elabora el oontrol de envió y recaba :titma del 
o la Dínctora de Enlace Adminimatíi:o 

~ba ñmw. en el formato de nto\.iimieato d11 la o el Comisario 
General y del o la Directora de Rl11ace Admi.oimatiw 

hnprime tllO\'imiento y l!l'ltu soporte doculllental d.el trálnim y 
cop' JNE (l~tu:aso de renuncilt · Juntaria debe ser firmado 

por el internado y ntífictdo en el tnlnmal de Arl>itraje y Escalafón 

Captura en el ~ intmw los datos del un.'ldot püblico 
con ffíeba y motivos de fa baja o destitución 

• Rtllllllcia 
• Fallecimiento 
• Incapacidad pemw¡ente 
• l énnino d CIOIÚD.t 
• Pensión por jubih.cíón. 

invaii ez o redad 

Recibe acuerdo reolufu;o por p ·e de la Dirección de lo 
.Juridioo o de la Díreeción de Asuntos lntemos para ti 

pemmal opeuti\-o y de la Dirección e Rtl · 
Laboralfl del Ayuntamiento pan el personal adnúnístrati\'Q 

Recibe fonnato de propuesta y 
.movimiento de: 

Oficliaa de Co.atroJ de Ptnonal 

Comlsarf · el. 
1 Seguridad 

Guadal 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que ~. ev7· ó. :. 

~V 
·- 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 
Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 23 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-27 

~ -oeedimierrtec- --SoHdtud de Día-Económico 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

/ 
&\<ia ielación de solicitudes 

por mes a la Jefatura de An:hivo 
pm que se integre al upediente 

del seMdor público 

Entiesa et tbnnaio ya 
autorizado al átu donde 
se encuenfla el interuado 

Etwia fennam pan finna del 
Jefe de R,eCUBQS Hmnanm 

Regresa el fomuto mi aúDt'im 
oomenmndo l."ed!almente del 

porque no $e le autorizó 

Veriñea en el mtema intemo 
si le corraponde el día 

Recibe íonnaio de día económico ya autorindo 
por eJjefe ímnediito y deJ intemado 

. Comisaria d 
ISqurld d 

Guadatsj,ara 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

___ . 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 24 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-28 

- Procedimiento: -So-licitud-d-e-Día por üumpleaños 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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I 

Enda a la 1datura de ArdlÍ\.'O 
relación con copia del oficio 

para que su integrad 
expediente del servidor público 

Captma para control 
administrativo interno 

Inf'olll11! al área solicitante los 
moti\'ot del porq,ue no se le autorizó 

Vwtlct que en el oñcio coinctda f'echA 
registrada en d sistema Si le 

correspo ncia eJ día 

Recibe oficio de petición l día por 
orumiástioo fumado y · orizado por el 
jefe inmedia1o del área comspondiente 

Oficina. de Cantrol Sa11cio.11es 

Jefatllff de Ruuno Human.os 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Firmas: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 24 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-29 

-~Procedimiento: -Registro de Amonestación 'o Apercibimiento 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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En\ú a la Jefatura de Archivo 1nedi111te una relaciótt 
el listado di! In Amonest.acione o Apereibimientos 

pm que ¡ea in~ al apedíeute dd wvídor público 

Imprime rtbción di! puso que cuenta 
con amonestación o apescfüimíento 

Captura Ju An:umestaciones o Apercibimientos 
de cada persona en la hase de da íntmia 

Recibe lo11 dacummtos de Amonestaeiones o Apercibimiento$ 
ta dífuente arw, polígonos y Unidl.du 

Registro de Amonestación o Apercibimiento 

Comlsarfad 
•&esurldad 

Gw J 
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Mtra. Perla Lo ena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: ó: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 24 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-30 

_ Procedimiento: -=írámite-cie Vacaciones 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Comluriad •s urldd 
Gu da1 ra 
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epara d formato y realiza la 
entrega al e con pondimte 

em que le notifique al intermdo 

Va.fida el trámite la o 
el Jefe de Recursos 
H ay firma 

Recfüe el fonnato con 
autorización y envía a la 

Jdlliurade ~ 
Humanos de la Comimi& 

mía el bmuío para la 
EJtorización del o la 

Comi$ario Jefe 

Calífü:a q e los del fmmaio 
ertén cometes y con i'ímw 

Dirección de Enlace Administrativo 

Envía el fonnato a la. 
Dirw::ión de Enlace 
Administrativo paia 

Autorización 

.Em.ia el formato para 
a.tlÍOl'ÍUcióna.laJefaturade, ...,_ _ 
Recursos Humanos para el 

personal ~tivo 

lngreu a la bue de datos p11a 
verificar que cotreponda aJ 

periodo wcaci na! y se captma 
En.\ia oficio y formatos 

para a.utoriución del 
IÚDlÍte de \>"ICIC.ionH 

Jtf.ed.e ~Bumuos Adruúlhtrado. de Polígono, d 
Agrupa:nde.ato o área dt b Co arfa 

Jefatura de Ru11J1os Hw:nuo 

Coml rfad. 
•Seguridad 

Gua 1 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área q~visó: 

¿· 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 24 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-31 

Procedimiento: fTrárnite Cancelactórrde Vacaciones- 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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:• .. , 

&vía lbs oficios de ean.c:elación al área de uchivo 
U días pmintegacrona su~te 

Captum el oficio de cam:daci n y borra la ínfonnació 
en la bMe de daios confonne a la solicitud recibida 

Recibe oficio por el área de adscripción d o la policía 
S<llicitud de cancelación fumado por el jef.e ímnediato 

Elige él o Ja policía. poJ voluntad o por una 
incidencia la cancelación de sus va.caci 

Comisarf d. 
'Seguridad 

G da ara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área q?visó: 

/,,¡ 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 25 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-32 

--Procedimiento~ --seguimiento de Constancia de Incapacidad 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

miacopiade~os 
y ~os a la1mtun d~ 

Arcli.iv-o para el ~ente 
dal Smidor Público 

Envía oficio am el listado 
alaDir'eCCión de Recmsos 
Humanos dd Municipio 

Reeaba iimla de l)ú:ección de 
~ Adminimtivoy la 

Jefatura.de~~ 

Elabon limtdo de 
incapacidades por día 

HnvtJ oficio a el área lego! 
de Re~ ffUl!lalU)S pua 
$eg¡:timiemo y Wía copia 
de su última~ 

Envía o.fício a la~ legal de 
Recunos&manos para 1u 

investigació11 e.nexmdo copia 
la inc ·dad o dccumento 

Verifica en bue de datos 
intema si la pe.nana no 
~el limite legal 

de días por incapacidad 

R:eeibe el. furnWo de nesgo 
de trabajo califíatdo, al 
as! se. le~ t_mt copia 

pamsu~en~ 

\ .. 

Solicita se 1ealic6 ta coneeción de 
la iniomu:ción en el ~to 

RegJ:eu el fonnato yío constmcia 
de incapacidad e infonn& el motivo 

por el cual ru> puede recibid 

~ riñca que eont~ la constancia de incapacidad, 
el nombre de Municipio de Guadalajua. en el áfu 
de pmón. que el puesto e .. C(l!Rt(o, folio, sello 

y ñnna origínal del médico que la expide 

Recibe el área de recepción a lu difexmtes Oireccümes, 
Dnrisicme. y 1~ de Adminimación de Zonas y Grupos 

d formato con la. relación de constaru:ia. de incapacidad 
modatida(j del Art. 36 y 38 del IMSS 

Seguimiento de Constancia de Incapacidad 

Comfnrfade 
•seguridad 

Gua dala jata 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 25 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-33 

--Procedtmiento: Elaboración de Tarjetas de Asistencia 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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i 
! 

Coloca la Wjeta de asistencia 
~ente al nue\-o m 

Retira el día primero d ea 
mes las Wj de asistencia 

Selecciona el mes que desea 
trabajar para su impr ·_ón 

Elaboración de Tarjetas de Asistencia 

Comisar d 
•Seguridad 

Gua ra 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Mtra. Perla Lorena López Guízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 
Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 26 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-34 

--Procedimiento: Trárnite delnciderrcia por Falta o Retardo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Envi1 li do de faltas a la Jefiúura de Aidli\"O para integ.ración 
m el expediente del penoual y a través de l'.IOrRO 

e.leclfáníco al o la Jefa de Recunos Hum.anos 

Envía. tl rtporte retardos a la Dineción de ~ 
Humanos para su plicación 

da cop ·a~ RpOrte de &hu a la Dirección de Recursos Human0t 
pan 111 litaeíó11 con copia pua la oflcw e gos. áua legal. 
Jefatura de R.ec\lrSM H Jefatura de A.dmilltSU'1CÍÓll d 
Zonu y Orupos y Dirección lo lurldieo pu& ~to 

para efectos legales o trimite que e~ 

Realiza e imprime d reporte qu~ de faltu y recaba fuma del o 
la Jefa de Recunos Hum;mos y Directora de Enlace Administrativq, 

haliza e imprime el reporte ~de retard,os y recaba fuma del 
o la Jefa de Recursos Humanos y Directora de Enlace Admmi~ 

Captura la &Ita o retardo en la base de datos 
de incidencias de la Jefatura de Recursos Hum.anos 

Verifü:: las l.istH de asiúalcia 
don e no tite rubricada la 

fuma asúteneia 

Seiala con un circulo 
laincide.octa 

vmñca en las tarjetas de 
.uUte.ncia si msten retllfdo o falta 

Reci"be listu de uistellcias bAjo 
los linemiieJltos sig · : 

" Las listas de poligon gnipos yl~ 
opmúvu son~ y mnrti a travé 
de la 1Maiura de Admimstració11 de Zonas y 
Grupos 

• Lu listas de la D.idsio y Direcciones o 
Un,i, son mnitidu diteetamtl!te a Ja Jefaiun 

Recuno Humanos de la Comimía 

Trámite de incidencia por 
lista deui.rtmcia 

Trámite de Incidencia por Falta o Retardo 

Comisar( d 
1 Segurld d 

Guad ra 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

1~ 
Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Mtra. Perla Lorena López Gu ízar Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 26 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-35 

~ Procedimiento: 'Soficitud de Descuento por Oficio 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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. I~ 

·I 

En\'ÍI el reporte de faltas ah Dir; de Recursos Humanos 
para su ap · eaci · con oopia para la oficina de pagos, área 

legal. Jmtum de Rt'iCllHOI Hum.ano.s, Idatura de 
Administn.ción de ZollllSy Grupos y Direcci • n de lo 

Jurídico para conocimiento y tramite necewios 

RecabAfimw del nporte de inc dencías del o 
JemdelkcunosHl.UlWH>S)del ola 
Director& de EnW:e Admininraúvo 

Rsliza e imprime el nporte quíneenal fal 

Captuu la falta en la base de datos 
de inciden · de Jefatun de Recursos Hum.anos 

¿EsU finmb h lim 

No-.,.-o ----<¡>--! --Si 

Verifica en la lisa de asismM:ia del 
día que solicitan descue para 

Vllídar qU& no R eneumtJfl tubricadl 
la firma del suvidor púbico 

Recibe oficio de solicitud de 
demwito del día por ta 

Ofidna de Control y 1u1c na 
Sotieitwl de Dtscutnto por Otkto 

Comlsarf d. 
•sesurJd d 

Guadal ta 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 26 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-36 

Procedimiento: Trámite de Justificación de Falta o Retardo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Retira de tarjeta de ICUmlo 
a la petición del tíiular 
del área perten..ace 

Recibe oficio o resputttas 
del Jefe inmedí o m 

donde señala los motivos 
de las reincidmci 

Solicita al área que envié oficio 
según aea el e:: o ú el sen'idor 

público e tntra 
comi · ' o solo jU$tifü:ación 

Solicita al remiten!:! realice 
con«ción al oficio y 

explica los motivos por lo 
cuales no u recibido 

Sintatjeta 

An u en la tarjeta de uimnc:ia 
la justificación y señala 

el número de oñ.cio 

:~:r-• No __ ...___ 

Envía a la 1efltuia de 
Al:dm.'O rclaciótl con el 

cuse de acfüi o 

• Oficio ñnnado por la o el Titular del 
políg0110 y/o ~!U'Up-amlento donde 
encuentra · ente el servidor pdblic.o 

• Oficio .fírm o por la o el jefe inmediato 
que. ha.ya borado el dí& de la incideru:ía 
(soro para pmonaJ adinuusl.mm'O) 

• Que no a maym: a tres días después de la 
incidencia 

• Docum.en i:ón anexada 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

( 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 27 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-37 

Procedimiento: --'frilmite de Reembolso por Descuento de Día 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Re~ la relación de 
reembohc al& ofkina de 
pagot para aeguímíento 

Recaba el sello de 
recibido del documento 

Emia o&io a la o el tmtlu 
de la Dirección de Reau:sos 

Humanos del Municipio 
para lrá:mite de Rentbolso 

Elabora oñcio y tetaba a 
fuma del ola: 

• Jefa de Recursos 
HllJIWlllS 

• Direetom de Enlace 
-~'° 

.:....,,., 
1 ¡ 

Captura en la base de 
datot de de Recuaot 

HUDWIOl la incidencia 

Bltbora oficio y reaba .firma 
de la o d Jefe de Reeunos 

HllmlDOI en donde se raníte la 
~n explicandodlllOl:ivo 

por el cual no procede el túmite 

Si 

No....--¿-Pr-.oeede-<J;~®? 

Re\.m i. documentación y 
verifica ti pr«ede el rmnbobo 

Entregad CÍÓtl al ám 
de control y tl!Dciones pan: 

eguimimto d.el trámite 

Solicita al wnítente realice 
eott«Ción al · onnato y 

expfu:a los momios por Jo 
cual no e recibido 

Verifica que el fomWo cumpla con Jos criwios 1íguientes: 

• Finnado por la o el je& inmedia.to del Wlídor públic;o y 
copia de la fatiga paia penonal de polígono y agrupmútnto 

• Finnado dos testigos harm laborado el día la 
mcidmcia 

• Que la solicitud aea de la quincena inmediata. rior 
• Copia del reporte quincenal de incidencia 
• Copia del tilin de recibo de nómina donde se ra aplicado 

eldescue to 
• En caso de incapacidad solo es ne:ceurio d oficio de petición 

y la comtancia. de incapacidad 

Recibe fonnato de 
t0licitud de reemboho 

Ara de Rteepd • 

Trámite de Reembolso por Descuento de Día 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

27 de Abril del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-38 

Suspensiones 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Recursos Humanos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Envia la JeiatuTa de An:hí'1> copia del 
movuní y control. de mvi6 para el 

e:tqiedíme del sen>idor públict) 

Envía la Diu«ión de R.ecunos Humanos el 
COlllrol de tn\'ÍÓ, el reporte de la JU.SPflllSión 

cion el movilnimo para su aplicació 

Recaba fumas de a riuci' de 
la o el Comuario Gene.ral y de la o el 
Director de Hnlac.e Administrativo 

Elabou control de envió y tetaba firma del o la 
Jefe de Recursos Humanos, Dírecton de Enlace 

Adminimaiíva y Comisario General 

Solicita a la Direceió.11 que fo 
emitió el aawdo resolutivo 

Si 

lmprúne piopu:ma del m°"imiento para dar 
cumplimiento al acuudo 1 olutivo 

Emia ooneo e ectró ·coa la DRH notificando 
de la suspa:!SÍ • n 

Recibe la docwnentaci · n l área 
legal p su guuniwo 

Ve:riñc. que contenga copia del mio re.>luúvo 
y acta administrativa de notiñtaci · n de la 

·smción emitida poi la Din:cción de lo Jurldico para 
pmona:I opmm'O y de Dirección d.e Relacimies 

Laborales para pencnal administtati\'o 

Rec:i'be oficio m el que se mform& la 
suspensión de un seivídor público 

00.dna de Colllrol de Personal 

Comisar[ d . 
• Segurld d 

Guadal 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

28 de Abril del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-39 

Paqo de Nómina 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Recursos Humanos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 

·~~ .~:· .. · .. ~·~:_-: -i·~- . -~ .· ··.·: ~: - .: '.·1~~n-~ífícaclón brga~iz~~J~~~I ... · ·. · j 
----- ---------------· ------- ---- -~----------- 

~ tt~1 
~ .. 

Cu;1dal,1jar.~ 

'--' 
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Vuiñca ~la nómina me debidamente 
~wpord ~onal 

Informa a bis diferente. áreas de la Comisaria 
para que d peno pase a la Ofieina de 

Pagos a recoger su cheque 

Solitita al administrador de las diferentes áreas 
y pollgonos 1W>jm la nómina y entreguen los 

ch \leS' al pmonal según l:OtrespoMa 

¿El p.¡p se -mó m 

Si.....---m.1---c~11--?---Na 

Enda oñcio a la Dírecc:i • n de 
Nómúw Municipal con l 

obmvac · pam su conección 

¿Encuentra 

Si1------<~>-? --No 

Olidlt1 de. Pagos 



Dirección de Enlace Administrativo 

89 de 338 

Mtra. Perla Lorena López Gu ízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: 

·~ r ¿> 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que , , Mtra. Perla Lorena Lopez Guízar 

que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Responsable del 
Revisó: 

Área 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 28 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-40 

Procedimiento: Remisiórrde Nómina- 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Autoriza: 
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An:lñ\i-a copia da 
originales de la nómina 

&via a la Dire.cci • n de N 'min 
En • a .1datum deR~ 

14---i Hu.manos mport de ineidencW 
por falta de fuma para m 

control y ocimiento 

N-o ·F¡ __ ·. -sí 

Veri:ika que la nómina me 
debidamente firmada por el personal 

Enl<ia a. Ja Jefatura de Administmci · n de 
Z4.lnas y Grupos para que recabe sello 

No-o -----<¡>-----Si 

Revisa lauúwnas que estén t'inmdas 
y selladas por el coznrmd.urte o 

responsable del área y dt1 interes do 

Comisar d 
•sesurtdad 

Guad ara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 29 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-41 

P-roeedimiento: Trámite de Pago de Habilitación 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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R.evin tn nómina (l1li$ se ha¡'& genmtlo 
el pago de la habilitación 

I 
I 

Envía l'llediante oficio el formato de 
habilitación ala T~ Municipal 

pan la integnción en nómina 

Envia la. relación de h1bilita:eíones para fuma 
del o la Dir«tma de ReCUISOS Humulos, 

ni Cft'lo del o la Coontinadma de 
Administw:ión e hmm'ación GubemameJlfal 

Recaba. mm de las o l0t Titulares de la 
Ccmisaria Genenl,, Comisario Ie.& y 
Dirección dt Enlaee Administnüiw 

Infonna tia oficio o ccneo deetrónioo 
aluolitulamdtla1~dt~ 
Hl.lllWlOf, Detpacho Camimío Ide, los 
motivos poi los cwdes no fue pieeedente 

¿Pr«ede el pago 

No....-.---de-<~>-~ -? -----Si 

Instruye a l& oficina de pagos realice 
el twnite dt ta habilitación 

Recibe oficio po!' parta dt la Dirección dt 
Enlace ~o con copia dd oficio de 

fa instnamón dt b o el Comisario General 

Jt.fatun de Ruu.mis Hu.manos 
Trimik dti lhbilitació11: 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 
Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 29 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-42 

Procedimiento: Entrega de Tarjetas de Vales 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Llena fonnato y reu,ba fuma de 
recibido del personal policial 

Entrega al personal las tarjetas por 
repo$ieión o lu que no fu.ero Reegidas 

en 11 entrega gentral 

Organiza la tatjetu \<'&les llO tnnegaifu y localíu 
por vía telefónica al polida ínmrmándole que pase 

a rceogu su ·eta a la oficina de pagos 

Informa al admmisñador que una voz 
entregadas las tatj debe remitirlas a uavés 

de oficio con lot fonrurtlls por cada tarjeta 
mtttgada. así como l Wjetu que no fufro 

entregadas especificando el motivo 

Entrega al dmíniatt:ador formato de 
emrep con el listado de Wjetu 

&licita apoyo a la Jefanu:a de Administración de Zou 
y Gmpos pll.llt que los adm.inistwlora pasen a recoger 

' ·e e les coneaponda pata su entrega 

¿;Es ~gmenl de 

St-------c~i---?-No 

Qmobo(!J. la mronna.cíón en la 
oficina de comrol peno 

Sl:paxa las tatjetu de \-ale. de que n se 
deben emregar, dmvad .. de temas divmos 

duplica.dos, MptMi es o 
procedimientos jurídicos, etc.) 

Org3llÍ?:a la tarjetas de \."l!les por centros de 
trabajo o polígonos yto agrupamientos 

Veriñca que o la policía haya. recibido 
su prima pago de quincena 

Solicita a la oficina de amnol de perlOl141 
listado de personal de ·o úngrm> 

¿Rt¡gno.w 

s-i --·i-' --:N.o 

Ofiúm de Pagos 
Entnga de Tujttas de Vales 

Co·mlsarfa d 
•Seguridad 

Gu daf ara 
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Responsable del área que Revisó: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

29 de Abril del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-43 Código de procedimiento: 

Trámite [;!fila Reposición de Tarjetas de Vales por 
Robo, Daño o Extravió Procedimiento: 

Jefatura de Recursos Humanos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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Localiza al titular de la tarjeta de vales ¡tara que so pmente a la 
oficina de pagos m horario labonl a recoger tu :reposición 

Veri&a al la b4u de datos el~ de tituhr 
de la tarjeta para proc.eder a su entrega 

Recibe via oficio por pa.-te de la Dirección de Recursos 
Humanos In Tatjetu de \'al.es de reposición 

!nlrega al intmiwlo el formato para la 
l'e'pOtición de la Wjm de mes 

fufurma al interesado que: 

• !l titular de la tarjeta dií' \'llk4 debe comunieme con el 
proveedor pan répOrtar el incidente 

• Solfoitlf d~ genm IIÚnmo de It!pom 
• Acudir a la oficina de pagos UnA ~ htcl!o lo anterior 

p¡tta el llenado tbtmato para reposkióa 

Ofieiu. de Pagos 

COPGU-ENAD-P-02-43 Trámite para Reposición de Tarjetas de Vales por 
Robo, Daño o Extravió 

Com.· lsarf .. a d •segu.rklad 
Guadal ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

/{7 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

29 de Abril del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-44 

Verificación de no Adeudo de Pago de Nómina 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Espera que se realice d depósito y 
gewa la wta de no adeudo 

1. La cuenta en ta que debe dfposiw el excedente 
cobrado 
l. Cantidad a depmítar 
3. Entregar Ja ficha de del)ÓSito u la ofi.cina de 
p!gQS 

lnfunna da oficio a rorurol de :pen:onal para que 
ínfimne a la pemma que cau.tó baja: 

Reabe el mí.mero de Clienta banam para que 
haga el depólito ta pemma que a.usó baja 

Solícita a la Dil:eccíón de NÓl:nÍna$ la m.acion de lllll 
~ bmcvia a nombre de la pm41na que causó baja 

1Wbza el cálculo piopcrcio.nal de los 
diM que se le adeudan de acuerdo 

al toU! de puc:epciones para que se 
le realice su pago de · 

¡.el dUCIW1to uz:i a 

Sii-i ---tnv-<~';-·-?-----NNo 

Recibe amt ción de la Direecióu 
de nómma d medio por el t1W se 
reiutegmád ~e~ cobrado 

C-Onsulta con la Direcci6n de Nómina 
cómomireembol el~ 

Gmm oficio de no adeudo dirigido 
a. la Oñcina dll Ccnttol de Pmonal 

Emi oficio a control de pmonal del 
adeudo y sugiere que el excedente sea 

daeorúado por medio del finiquito 

¿Sem~~ 

----·~-==d~--' ----N· 

Solicita infurmación a la Dttección de 
Nómúmti e ha cobrtdo el~ 

del pago po~ a la baja 

~ta :alpin dtpósíto 

S~í~~~~~-pos--<~~·aj;¡-?~~~~~~~~No 

Com:iboa la infonnaciOn en la bue~· 
dalos y de nómina e:leetróníca 

Verifka fu dos últimas nóminas ,aJ'll c:orroboru t-----• el último ccbto y nredio de pago que se le ruli%ó 
al tmidor público m trimite de bajt 

Recilie a través de wneo institucional la solii:itud 
de búllqueda de no adeudo sobre penonal 
opmti\'Oo ~vo queuusó baja 

Ofldm de Pqos 

Verificación de no Adeudo de Pago de Nómina 

Comlsarfad 
• Segurid d 

Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

f' 
Fecha de Autorización: Agosto 2022 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

29 de Abril del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-45 

Recepción de Documentación Oficilía de Partes 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Entrega ~ón y recaba tinna 
de recfüído en el libro de comrol 

Ordena ta docmttentación pan 
entregar en lu diíer~mes Direccio 

Dn'isiones, Jefatuta o Unidades 
dtntro del edificio cen1ral 

Regis1ra en el libro de control de 
recepción de doeum~ Ja 

documentación reefüida 

Indica a que áreas eottesponde la 
documentación y explica el motivo por el 
ct1al no plJede recibir la documentación 

}W.tjs;a que la documtniación 
oouesponda !! cualquier irea del 
edifico~ de la C-omisaria 

Reetl!e doc:umentaeión que 
emregan di(f!rentes instituciones 

para fa COll.'IÍ!aÓa 

Recepción de Documentación Oficilía de Partes 

co_ m_· .·_1sa_. __ r: ·•. na_·. de • S.gufldad 
Guadalajara 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: 

~ 

Persona que Elaboró: 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mt p 1 L L · G · Autoriza: ra. era arena opez uizar 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 
Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 02 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-46 

Precedimiento: Trámite de Pago-de Servicio Extraordinario 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

~----- _· _ _ _· - __ _!_q_~_~_tifica_~ión_ Or~~~izacional _· ! 

Comisar ad 
•Seguridad 

Gu dal ara 
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Envía oficio con el listado anexo y 
copiu de ucfoos de pago a la Tesoreria 

Municipal para el trimite de pago 

Recaba fumas del o la titular de la Dirección de 
Enlace Administrafüio y Com.Wrio General 

Aneo ctipiai de 1ea0os de 
pago al oficio de petieí611 

Notifica w oficio o da teldóníca al 
Despacho del o la Comíurio Je.4'e la razón 

por la cual no procede el ~o 

• N1.nn~re cid Polícia 
• Monto a pagar 
• Fecha de ervicio 

Elabora el oficio de petición de pago 
con tos siguiente5 dúos: 

Coteja w listo de asimJlcia fimwlas en el sen.icio 
~o. con wen~ por catbpolígono 
o grupo, can la finalidad de,,~ que el penonal 

enlimdo no ai enoontmá en senicio de tumo 

Recibe aiicio de la Imisí® de Pimeacíon y 
Gutión Estratégica c:on l0t aiwtos de: 

l. Fcnnato de relal:i • n de pmonal que acude a 
smicio atraordinario 

2. Lista de a.símncia del área de adscripción del 
~que asistió al evmto 

Recaba eopils de rea""bos de pago hechos por 10$ 
organíndores del wento ante la Taoreria Municipal 

Trámite de Pago de Servicio Extraordinario 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: 

V~~ 
,,.,-7 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Titular de la Dependencia que Mt p 1 L L, G , 
Autoriza: ra. era arena opez uizar 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 
Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

03 de Mayo del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-4 7 Código de procedimiento: 

Trámite de Pago de Servicios Relevantes Procedimiento: 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Recaba sello de recfüido 

Emiiºoficio con el listado anexo y 
copias de recil>os de pago a Ja Direcci 'n 

de Recursos Humanos del Municipio 
para el trámite de pago 

Acude persolll'!l del Des del o la 
Comisario Jefe por la ínfonnación y 

docwnen p su complei:nattación 

' Ree ba ñm:w del o la titular de la 
' ., Dirección de Enlace Administrativo 

, y l! Comllaria General 

• No ln del hlida 
• Monto a Pagar 
• Feeha del smí.cio 

Notiñcni tele " ·ca Despacho 
el Comisan.o Jefe solicitándole 
comp emmm la documentación 

.Si 

¿Comí- QS 

~yse.Uos! 

Verifica que el oficio tenga ~ el IPH donde se. nombre al 
1-1------.i persolll'!l que Je o rgaxá pago de senicio rel me, así como 14----l 

u respectivos s de · autoridad que tomo conocimiemo 

Tuma oficio a la Jefatura de 
Recursos Hmnan01 pua que 

gestí el trámite 

Real>e oficio por parte de Ja o 
el Comisario General instmvendo 
se gestion el pago de serV'ícios 

re ei'alrtel solíei o por 
la o el Comisario Jefe 

Trámite de Pago de Servicios Relevantes 

Cam r( d 
1 Seguridad 

Guadala 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Titular de la Dependencia Mt p 1 L L, G , 
A t . ra. era orena opez uizar que u onza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 
Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

04 de Mayo del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-48 Código de procedimiento: 

Trámite de Pago de Servicios Especiales Procedimiento: 

Jefatura de Recursos Humanos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o 
Dependencia: 
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Recaba sello de .recibido 

Enda el oficio con e) listado anuo 
y copia del recibo de pago a Ja 

Dirección de Recursos Hnmmos del 
Munic.ipío pua el tri.mite de pago 

-, 

Recaba fumas del o la Titular de 
Dirección de Enlace Administrafu·o y 

Dapacho del Comisario Geneml 

"" • ·Nombre del policía 
,, ~ Monto a pagar 

····~. Fecha de seníao 

¿ C.0-d;t ti horario y tianpo hbondo 

Si.--i --polic--<Q ¿)>--H-peeial-· 1--N 

Verifica horario y tiempo labo durante 
elwvicio espeewdecadapo ieía 

Recibe oficio de la División de PI ción y 
Gestión Estratégica con la rel.aci • n de liJtas del 

penona) cubrió el sezvicio pua el trámite de pago 

Notifica al Despacho del o la Comisario .Jefe 
que noCOJ)CUerdael tiempo del servicio 

especial con el horario borado, por lo cual 
se ajustará el horario e se le pag · 

Trámite de Pago de Servicios Especiales 
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Responsable del área que Revisó: 

•' ¿.-/'/·."" 
,"' ,,,;· v_P 

.' ;/ 
,l / 

"'¿) 

lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que , , Mtra. Perla Lorena Lopez Guízar Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Gloria del Rocío Carrillo Vargas 
Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

04 de Mayo del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-49 Código de procedimiento: 

Estímulo Económico por Carpeta de Investigación 
Judicializable Procedimiento: 

Jefatura de Recursos Humanos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 

eom· ., d 
t Segurld d 

G datajara 



Dirección de Enlace Administrativo 

108 de 338 

Envia el Oficio con el listado~ y 
copia de m:il!o de pago a la Dirección 
de P~Hummos del Gobierno 
de Guadalajara para trá.núte de pago 

Reeab3. fimw del o Ja Titular de Ja 
Dirección de Enlace Administrativo 

y deJ C'mnísario General 

Notifica a la Diiección de lo 
Juridioo de la Comimía la 

ruón por la Cual no se PI!ª 
d eñimulo en ese rubro 

• Nambre del policía 
• Mentoa~ 
• Fecha de sm'Ício 

fngxea el ~go del el'tinwlo 
solo en el rubro ya registrado 

Elabom oficio de petición de pago 
con los siguientes dato: 

Turnar oñcio a Jefaíura de Recursos Humanos 

Recibe oficio por parte de la 1>irección de lo Juridito 
de la Comisaria solicitando trámite de pago 

COPGU-ENAD-P-02-49 Estímulo Económico 
Judicializable 

Co ... ·.·misa····· ria. de •Seguridad 
Guadala,lara 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Victor Ruben Lozano Orozco 

Titular de la Dependencia que Mt p 1 L L, G , 
Autoriza: ra. era arena opez urzar 

Responsable del Área que 
Revisó: Victor Ruben Lozano Orozco 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

22 de Marzo del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-50 Código de procedimiento: 

Requisiciones de Compra y Servicios Procedirn iento: 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Espua que la Dirección de Adquisicirures 
realice la orden de oompm 

Infunna a la Dirección de Adquisiciones, 
pam la búsqueda de Uilll nueva. opción 

No 

Espera la emisión del fallo de la Dirección de 
Adqui · cio, es o del Comitia de Adquisicicnes 

donde ~ca la decisión de compra 

!nfonna a la Dirección de Adquisiciones. Si las empresas 
participami:s cumplen y cubren con !u necesidades del servicio 

Re1risa con el área solíettante la propuesta mcruca 
pramWia por lu empresas participantel 

.\ende a ta junta de recepción de propuesta técnica ea compañia 
del pmona1 del área solicitante del servicio o la compra 

Amm a la junfa de aclamciones personal de Jefatura 
de Control Presupuesta y personal del área solicitmte 

Verifica que la publíocibn realizada por la 
Difección de Adquis:ício e en el Sistana 
Electrónico Com¡n Neta ni\'e.l Fedml 

Vtrifü:a que la Publicación realizada por 
la Dileecióa de Adquisicio es en la página 

\veb de compras del Municipio 

Espera que tea publicada la convocatoria 
para la licitación de compra o sen.'icio 
por la Dirección de Adqwsíciones de 
acuerdo a la derogación del recum> 

Envía oficio a la Dirección de Adquisiciones del 
Ayuntamiento cou Ja requúíeión de compra o 
wvicio y específícacioiw de Jo requerido 

Envía el registro de captura de la requisición de 
compra o W'Vicio vía elKttóníca a la Dirección de 

Adquísicirmes del A}~to 

Captura la requisición de compn o 
sen'icio m la plataftmna SIODL 

Elabara la requisición de compra y ~a 
· fuma del o Ja Titular de la Dirección de Enlace 

Adminlltn.tivo y del o la Comisario Genenl 

Verifiu de que recurso se ejeromi la compra. 

• Recurso Mu.nieípal. 
• .ltecurso Fedml 

R«tlle oficio de necesidades de :recmsos materiales 
por parte de las áreas de la Comi:sQ 

Requisiciones de Compra y Servicios 

Comisarfad 
tSqurklad 

Guadalajara 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del ár a que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que , , Mtra. Perla Lorena Lopez Guízar 

Responsable del Área que 
Revisó: Victor Ruben Lozano Orozco 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 22 de Marzo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-51 

Procedimiento: Trámite de Pago por Acuartelamiento 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Victor Ruben Lozano Orozco 

Autorizar 

ComJsari d 
1 Seguridad 

Guad 1 ra 



Dirección de Enlace Administrativo 

112 de 338 

.¡ 
Ajclm'll documentos 

Reet"be pagaré hlmado .de la 
Dirección de Contabilidad Municipal 

Remite a la Tesoreria Municipal 
median.ta oficio el listado de cada 
polígono para su comprobación 

R.eviu que le» limdos estén debidam~ fumados por el 
pmonal operativo que recibió la pmtación eoonómíea: 

Recibe del administrador. como fecha máxima dos 
d.W después del evento, el lisiado ñmwlo por el 

pBSOnal que real>ió la prestación eoonómica, 
y efectivo que no fue entregado al penonal 

Solicita al administtador justiñque 
caus o motil-o de ñmw tlitttanies 

en el listado entregado 

Deposita a la R.ec.audadora 
Municipal la cantidad de 

dinero que no fue ~egada 

.Entrega del lirtadoy~'Olll ~de 
polígono para que rulice el pago al personal opmtivo 

pata ro cual debe recabar mm.a de reaoido de cada 
uno de ellos iirmando pagare de lo recibido 

Aeude dos días .antes del evento a Tesorería Municipal 
por el recU.BO económico solicitado para et evento 

Solicita a la Jefiatura de Te.:::nologia! de la Información 
!a imprwón del listado del peoonal opemi'1ro 

Tramita mediantb oficio gastos por 
comprobar a la Tesorería Municipal 

Solicita a la Jefatura. de Reeunos Hummo.s con 
un mes de amicipación al evento, el listado 

nominal del total de personal operativo 

Reetoe instroccifü1 \•eit¡al de !a~ de Enlace 
Adminístra.Uvo sobre los e11-entos que se cubrirán en el do 
y e :necaario realizar el trimite de pago de acuartelami.ento 

Re\tisa que los tistados estén debidarntm.t.e fumados poc el 
personal operativo que recibió la prestación ~mica 

Jefatura de Conll'ol Pruupuestal 

Trámite de Pago por Acuartelamiento 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

~e Revisó: 

·¡rl(t-lc;. 

Responsable del área 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Victor Ruben Lozano Orozco 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mt p 1 L L, G , 
Autoriza: ra. era arena opez uizar 

Responsable del Área que 
Revisó: Victor Ruben Lozano Orozco 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

16 de Mayo del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-52 

Ejercicio del Fondo Revolvente 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 



Dirección de Enlace A.dmlnistrativo 

114 de 338 

Realle r~lso díit la 
W1tidad completa 

~del tondo revol\'eme 
la cantidad no comprobada 

¿Tienen alguna o&sm'llción rupeeto 

. hT~---?----No Si 

vía a la Tesorería Municip.ü ~de factum 
de compra anelW!do el Sllpo?te de petición 

Captura la :tllctun en el Sistema 
Admin de la compra realimb 

Infonna mediante oficio al área solicitmíe 
que no &e cuenta con suficiencia~ 

Entrega al jefe de Control Presupue$tal 
la solicitud de compra 

~solicitud de compra por parte de las 
diferenm áreas de la Comiwia 

Solieitrlnutorizaciónyasignacióttdrlondo- 
1evolwnta a la Te1Joreria Municipal 

Jefatura de Conmil Pnmtp11e1tal 

C.º.·.-•_ ·.Isa·•· rfa d 1 Seguridad 
Guadalaj.ara 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Victor Ruben Lozano Orozco 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Victor Ruben Lozano Orozco 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 16 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-53 

Procedimiento: Servicio Fotocopiado 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jnfünna \'Ía telefónica mensualmente 
la eantidad de c-0piu que marea la 
• ya cotejadas con el aiadi! 

ala·!dlrtuta de Con!ro1 ~esta! 

lndiea al usuario que se registre en 
la b~ora de comrol de oopiu 

señalando su nombre. polígono o 
área y cantidad de copias solicitadas 

Espem la llegada del US\Wio que 
salicita el s~ de fotocopiado 

informa \'Íi tmfÓl!ÍQ a la o el 
Jefe de Control Pr~emd 

Remuda sus aefu"idade$ una 
\'e% reparada la máqum. 

Atiende al técnico que realizara 
b reparación indicando la falla 

que presmta la má.qui.na 

R.e\>iu que cuente oon l:u suficienm 
hojas para prestar el servicio 

Reporta ria teleffuúca la falla a la 
kwWll de Control Pte.supuestlll 

¿Funciona. la máqum. 

Nr&o-------d-c•~.,._-7----....;Si 

Verifica el ~onamient.o de la 
máquina de fut.ooopiado 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Victor Ruben Lozano Orozco 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Victor Ruben Lozano Orozco 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

16 de Mayo del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-54 

Trámite de Pago a Personal Becario 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Comisar 
f Segurfd d 

Gu dal ara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

..--------1 Emia oticio a la Tesoro Municipal para el mimíte 
de pago el día primero y dieciséis de cada mes 

Corrobora de manera irufu,idu.aJ los aneiros 
del ofício '7eriñcando que contengan: 

L Solicitud de Pago fumada por el o la !>Uectora 
de Enlace Administrativo 

2. Recibo fumado por penonal becario 
3. Copa del identificación oficial •· .. 
4.. Caratula del e.rtado de cuenta del hecarip 

Pasa a firma el oficio del o la Di.rectara de Enlace 
Administrativo y Comisario General 

Recibe oficio fumado por IA o el Omúsmo 
Oenml y Ditmora de •Enla.oe Administntívo 

Elabou oficio dirigido a Tesorería Municipal para 
mcitir lu solicitudes de pago y documentaciÓll anexa 

Imprime de mantita indí\'idwd bs solicitudu de 
pago SfAmdu por el SAC para firma del o 

la Directora de Enlace Administn.fu'O 

Verifica que cada recibo este finnado y 
e»teja que coincidan. las fumas Captura en el sistema SAC datos de los becarios 

l. FOI1lWos de r<ieibo$ fin:iwlos por cada 
becario 

2. Caratula \'igente de estado de tuenta en 
donde se aprecie clave interbanc&ia 

Envía correo electrónico a la Academia de 
Fonnaei'n y Profesio~ón Policial una 
e.mana antes de cada 1 y 16 del mes los íbrmatos 

de ItC11'o de pago eiq>Jícando que deben remitir 
vía oficio en el término de dos dí . 

Solicita a la Academia de FonnaeiÓll y 
Profuíonalintión Policial por única 

ocasíÓll al ingrem mnita de cada.~: 

l. Comprobante de domicilio 
l. Copia de ídentiñcación oficial 
3.Estado de Cuenta Bancario 

-~ 
5.RFC 

Trámite de Pago a Personal Becario 

Comisaria de 
•Seluddad 

Guadalaara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

~ 
Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Victor Ruben Lozano Orozco 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mt p 1 L L, G , 
Autoriza: ra. era orena opez uizar 

Responsable del Área que 
Revisó: Victor Ruben Lozano Orozco 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 16 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-55 

Procedimiento: Recepción de Uniforme a Proveedor 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 



Dirección de Enlace Administrativo 

Realiza alta de las canti recibidas 
del ma: erial en Kmtex digital 

Elabora ficha e ingreso de material a1 Alm.aeén General 

Coloea en la manteria el producto recibido 

Verifica cantidad , tallas y 
caracteristícas cid material a recil>ir 

Solictta. recibo, faetm:a y orden de compra al pro\'Wior 

Recepción dt Uniforme a Pronedor 

Jtfatura de Co trol Prmipuestal 

Recepción de Uniforme a Proveedor 

Comisar d . 
• Sefurld d 

Guact. a 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del ár a que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Victor Ruben Lozano Orozco Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mt p 1 L L · G r 

Autoriza: ra. era arena opez urzar 

Responsable del Área que 
Revisó: Victor Ruben Lozano Orozco 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 16 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-56 

Procedimiento: Recepción de Uniforme Usado 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 



Dirección de Enlace Administrativo 

122 de 338 

!rulada Jos costales con el unífunne undo al ~o 
uípdo dentro del ahnaeén para mgua:rdo 

lnfonnar a la Jefaitaa de Comrol Presupuesta! la 
cantidad eximnta de costales con unifumles 

usa.dos que debe ser d.emu.ido 

Deposita en comlu el unifunne ustdo 
para su posterior demucción 

Arcltiva. la copia del reeioo de de\'Olu~ón del uniforme en la 
carpeta conespondiente del arehivo in.remo del almaein 

Emrega al servidor público reell>o en. origirW de de\<-o!ución del 
unifunne usa.do, quedando la copia para m:bivo en el almacén 

Elabora recibo de devolución. el wrifünne me.do 
en original y cop;.., eapeeiticlndo cantidad y 

tipo de piHas de uniformes de\'Wtltos 

Solicita al aen.ídor público muestre y separe 
por pieza eJ unifoxme mado a de\'Olución 

Rea'be en el mostrador del almaem a los W'V"Ídme& 
públicos ce los uniformes limpios 

Recepción. de Uuifonne Uwto 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Victor Ruben Lozano Orozco 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mt p 1 L L, G , 
Autoriza: ra. era orena opez urzar 

Responsable del Área que 
Revisó: Victor Ruben Lozano Orozco 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 17 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-57 

Procedlrnlento: Destrucción de Uniforme Usado 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Archiva en digital comtancia de demucción y original 
del acta en el archivo mt.emo del almacen así como ~ 

de oficio la Je&tma de Control Presupuestal 

En\ú por oficio copia de la documentación tecibida 
a la Jefatura de Control Prempuestal 

Recibe la constancia vía e ctrónica de demucci n de los 
múfann9 por parte de la empresa asignada y por oficio acta 

circumtmciada de la Jefatura de Auditoria Intema 

Queda en espen de Jos documentos de la emp¡esa que avalen 
h destluccián así como del acta circumt.anciada 

Recibe a la empma y a pmo.oal de la: Jefatura uditoria lntema 
trasladándose al área don · se mguanim Jos uniformes 

Espem la lleg de la emp¡es 
en las insta! ciones 

.Almattn Gmual 
Jrfatun de Control Pnsuput.stal 

Comlurlad 
t Segufldad 

Guam ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Victor Ruben Lozano Orozco 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que , , Mtra. Perla Lorena Lopez Guízar Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Victor Ruben Lozano Orozco 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 17 de Agosto 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-58 

Procedimiento: Recepción de Material de Limpieza 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Arclm.>a documentación recibida 
en la ce¡peta conespondienm 

Coloca en la estanteria el prodn~ reaoido 

~ delAlmacin 
Policia de Ouadalajara 

Solicita vehículo a la Jmtw:a de Smicios General por 
telifuno y acude en la ·. echa indicada a las instalaciones del 

Almaeéit de la Unidad de Recunos Materiales del Ayuntamiento 

Espua fecha para acudir 
por el material solicitado 

Recab firma del titular de la 
Jefuiura de Conttol Prewpuestal 

Esca.ne.a y pmen robcitud por correo electrónico a 
la Unidad de R.ecunos .Maleriales del .i\yw!Wni 

Elabora la solicitud mensual de 
material de limpieza surtir 

Verifica en el listena y iisíeamente la ~c:ia 
in\utario de mt:nli y sali . de material de limpm 

Jefatun de Co tn>l Pmupue.stal 

Recepción de Material de Limpieza 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Victor Ruben Lozano Orozco 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mt p 1 L L, G r 

Autoriza: ra. era orena opez uizar 

Responsable del Área que 
Revisó: Victor Ruben Lozano Orozco 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 17 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-59 

Procedimiento: Recepción de Agua 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

'.:·,. · ... · : · Identificación Organizacional ' 1 

' - - - 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Ref,im ea la bíticora y ex digital 
cantidad de gamfonu ingres dos 

Elabora la ficha de ingreso 
.al Almaeén General 

Coloca los gmafones en sus contenedores 

Proporeiona al proveed la amtidad 
y los envares clM existentes 

Rect"be todos v • al p!l>\'eedor 
en d ~para surtir l faltan.tes 

Verifica la emtencia de gamúona 
U a primera hora de la mañana 

Reupción de Agua 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del áre que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Victor Ruben Lozano Orozco 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Victor Ruben Lozano Orozco 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 17 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-60 

Procedimiento: Suministro de Papelería 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Realiza alta de eanti des recibidas 
del matuia1 en Kardu digital 

Archi\'a documentació.u recibida 
en la c&peta correspondiente 

Coloca en la estanteria el pioducto recibido 

Traslada el reab· do a las 
instalaciones del Almacén General de la 
Comiwia. de la Policía de Ouadalajam 

Recibe material y verifica confmme al 
:recibo las canti es y material autorizado 

Solicita \'ehículo a la Jefatura de Servicios Generales por 
teléfono y Acude en fecha indicada a las instalaci del 
Almacén de la Unidad de Recursos Materiales del Municipio 

Espera fttha para acudir 
por el material solicitado 

Recaba firma del titular de la 
Jefatura de e ntrol Pxesupu.estal 

...------t Escanea y pr e.ata solicitud par correo ekcitóníco 
a la Uni de Rectirros Materiales del Municipio 

Slllllinistro de Papel ria 
Almawt Gt tnl 

Jdatun d:t Control Presupuesru 

Comlsarf d 
1 Segurd d 

Guadal ra 



Dirección de Enlace Administrativo 

131de338 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Victor Ruben Lozano Orozco 

Titular de la Dependencia que Mt p 1 L L, G , 
Autoriza: ra. era arena opez urzar 

Responsable del Área que 
Revisó: Victor Ruben Lozano Orozco 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 17 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-61 

Procedimiento: - Distribucion de Uniformes 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Comlsaríad 
• Segund d 

Gu d 1 ra 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Archiva los lirlados y recibos en la wpeta 
eonespondimre en el arehivo del almacén 

Recibe let tteibos al administrador fumados por personal 
operali\-o a quienu se les entregó el unübrme co ejendo 

no falten finuu o recibos dt awe.rdo al listado 

Imprime recioo paraqw¡ lo fume el policía 
UM \'eZ que \'SÜÍqutl lo qw1 se le tmregll 

ED,trega los paquetes y recibos al admini$trador 
para que este 1 distn"buya !I pmonal asignado en 

su polígono. agrupamiento o -área de ttabajo 

Registra en el sistema lo que !e le 
propotciona al personal policial 

Verifica en el sistema sus datos y en fisico 
la dota.ción que se le asignará 

Comunica \'Ía telefónica a los adminis.tmdores de polígonos 
o áreas operativas para que acudan al llhnacén a recoger los 

paquetes de unifonnes d:e policías adscritCM a cada uno de ellas 

Recibe al policía y solicita su e:re.dencial de la institución, Si 
es de primer ingreso credencial de !NE y oficio de m~n 

Realiza reei"bo de mfoime por polícia, así como recibo de entrega 
de paquete d.e unífonnes para que lo fume el administrador 

No 

Verifica listado y lo coteja con listados 
ante.riom ·tallas y sus variaciones Elabora paquete de ll11ifonnu por e.ad.a policía 

Comlsalfad 
'Seguridad 

Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del ár a que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Victor Ruben Lozano Orozco Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mt p 1 L L, G , 
Autoriza: ra. era arena opez uizar 

Responsable del Área que 
Revisó: Victor Ruben Lozano Orozco 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 18 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-62 

Procedimiento: Distribucion de Material 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 



Dirección de Enlace Administrativo 

Archiva la solicitud de material 
en la~ oonespo diente 

Realiza la: d~ de lo 
uatido en brdex digital interno 

Fll:ma la solicitud por parte del 
per$0lla} que entrega 

Solicita al usuario la fuma de 
recepción del material 

Suministra el material de acuerdo 
a lo solicitado en la requisición 

Suministra a las~ áreas de la 
Comisaria el material solicitado 

equitafu.uwtte de acuerdo a mstmcias 

¿Tiene el material 
suficiente? 

N,....-10 ---~-------.Si 

Verifica la existencia del material de acuerdo 
a las necesidad1lls de insumos de: 

• ~detimpiea 
• Material de consumibles de oficina 

(papeleña) 

R.eo.l>e solicitud de material 
a través de 1111. pla1afomm 

Comisaria d. 
•Seguridad 

Guadl ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Victor Ruben Lozano Orozco 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

-------~··-· 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mt p 1 L L, G , 
Autoriza: ra. era orena opez uizar 

Responsable del Área que 
Revisó: Victor Ruben Lozano Orozco 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 18 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-63 

Procedimiento: Recepción de Material Diverso 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 



Dirección de Enlace Administrativo 
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halia aba de las cantid s ~lüdas 
del material en Kardex digital 

El bera Ficha de Ingreso de matena1 al Almacén Geneal 

Coloca en la emnteria el producto recibido 

Solici que pmonaI del área de destino \'Wfique 
las cautidade,t y earaetaistieas del material a 

recibir acorde con lo tolicitado 

Consulta eon Ja Jefatura de Control Presupuesta! 
el de~o fin.al dd material a recibir 

Verifica hu e · · es y eristieas 
del m erial que se rec.t"be 

Solicita recibo, factura y orden de compra al proveedor 

Alntaern GmtraJ 

ArclÚ\-a docum~ión recibida 
en la carpetaleorrespondi~ 

Comlsarl d 
•Seguridad aua 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del áre que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Victor Ruben Lozano Orozco 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mt p 1 L L, G , 
Autoriza: ra. era orena opez uizar 

Responsable del Área que 
Revisó: Victor Ruben Lozano Orozco 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 18 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-64 

Procedimiento: Distribucion de Agua 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Instruye se atehive Ja doeumentaci '11 
en la cmpeta ~ente 

Registra en el siJtema digital Ja olida de 
garmfi ·nes distn"buidos 

Verifica no se encuentre 
dañado eJ en\"Ue ~1>ido 

Solicita al usuario el e veriñ 
que escriba . cantidad de garrafones. 

área y nombre del solicitante 

Recine en el mostrador del ah:naeé.n los 
usuarios que solicitan el agua 

Realiza al ténnino del día el conteo salida 
de garrafones, entregando el uporte -------- Verific que coincidan kts n.les entregados 

con Jos val .. s de sali al cm siguiente con Jos ~onec& . salida 
al encarg o del.·a!rnacén 

Encargado de Abnaún Ptrso al de ab:naem 

Comisaria 
1 Segurld d 

G aJ ara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mt p 1 L L, G , 
Autoriza: ra. era orena opez uizar 

Responsable del Área que Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno 
Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

19 de Mayo del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-65 

Coordinación de Capacitación Específica para el 
Personal Operativo 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Capacitación y Desarrollo Humano Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Informa mediante oficio al C-Omimio General 
las íncidenciu del día del ~ faltante 
e incapacitados o la justiñcación de la falta 

hlf'ornla al Comiu..vio Genenl a tru-és de la Dirección de 
Adm~li\'O !OI datos del inicio de la capacitación: 

• Nombre de la pemma que impartirá la capitcítaeión 
• Fecha 
•Hora 
• Sede 
• Conclusión 

Gestiona con 1 áreas correspondientes los 
insumos que e requieren para la capacitación: 

• Equipo de cóniputo 
• Proyector 
• Patona! que tomara la capacitación 
• Mobiliario (mesas y sillas) 
• Lugar donde se llevará a cabo (audio\isual o espacio) 
• Penona (s) que lle\>1!IJÍ.n a cabo la capacitación 
• lm~ • n de scim·os 
• Equipo de sonido 

• Fecha 
• Lugar 
• Hora 
• Número de pmticipan!et 
• Capacitación Itínmria o fija 

Coordina con el proveedor y/o capacitador 
la programación de la capacitación: 

Solicita al Comitario Jefe la rtlación de 
penonat que participari en la capaciación 

• Comisario Gaieml 
• Comiwio Jefe 
• Director de. Enlal:é Admúristralit'o 

Recibe instrucción a través de oficio pan la prognmación 
y cootdínación de capacitación por parte del o Ja: 

Coordiucióu de CapacitadóA E.sptcifka pan ti Ptnoual Optrarivo 
Jefatura d.e Capacitación y Desarrollo Humu.o Piginaldel 

COPGU-ENAD-P-02-65 Coordinación Capacitación 
Personal O erativo Pá . 1 de 2 

Comiurlad 
•Seguridad 

Guada ara 
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Lleva a cabo el e :-ento para el 
cierre de la capaciiación 

Programa la enttt,ga d! oonstanci yto 
reoonocímie al pmonal partieipmte 

Realin la logjstica para llevar 
a cabo el acto protoc.olario 

Solicilz mediante oficio a la Jefatura de Relaciones 
PUblieas la elaboración de las coJUtancias del 

penonal que concluyo satiúitc oriamente 

Solicita ma:iíante oficio a la Jefatura de 
Relaciones PUblica.s la elaboración de las 

constancias del personal que concluyo 
satisfactoriammte, asi como para tltpOrit res 

¿S~ rYlim acto 

~~--:S~i~~~--<~-1~~~N--~~ 

Solicíta autorizaci. tt pata la elaboración 
de constancias y organización de acto protocolario 

Infm:ma mediante oficio al o Ja Comisario General 
y Comisario Jefe b iecl1a probable de 

tmnínO la pacitación 

Remite el inf'orm.e semanal meJto copia de la lisb 
de asistencia del personal asignado aJ o la 

Com.isa.'io General y Comisario Jefe 

Reáfu:aTnfonne mnmal con Tui~ respecto 
1 la lista de asistencia del pmoml a.signado 

Coordinación de C1p1titadóa. Esptdfiu p,1rt el Pnsoatl Operam-o 
Página %del Jñatu:ra de C1pacib.cióa y DenJToDo B mano 

COPG U-ENAD-P-02-65 Coordinación Capacitación 
Personal O erativo Pá . 2 de 2 

' 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Responsable del área que Revisó: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mt p 1 L L, G , 
Autoriza: ra. era orena opez uizar 

Responsable del Área que Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno 
Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

18 de Mayo del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-66 Código de procedimiento: 

Generación de Constancias y/o Reconocimientos 
de Capacitación Procedimiento: 

Jefatura de Capacitación y Desarrollo Humano Área: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comlsarlad 
t Seguridad 

Gua·d ~o 
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Solic · a la autorización del Cemisano General para realizar 
la entrega de bs constancias y/o reconocimien ot 

Escanea las co!Ulancias yt o reconocimientos 
para comrol del arthi\'\'.I digital de esta jefatura 

Gestiona v recaba fumas de las constancias 
y!Ó reconocimientos impresos 

Solicita a la Jef.ttura. de Control Prempuestal, la impre;íón 
de las constancias yto reconocimfentos 

Solicita el ~. Bo, del Comisario General a. travé.t de la 
Dirección de &llace Administrati\-o para impresión 

de 1 constanci ·lo nconocimientos 

Envú a la Dirección de C.Omunicación Social y Relaciones 
Públicas de esta Comúarla, el lútado de personal que 

concluyo saiíñacloriamene la furmaciOn y se solicita la 
elaboración de las constancias y/o reconocimimtN 

lnfonnar al Director Admínistmi\'O de b conelusiOn de la 
capac.itación y genera oficio al COil1imio General p.m. 

solícitlr autorización para h daboración de las consla.ocías 

Remite medim e oficio en forna digital e impresa 
copia de l constancias mtregadu a: 

• Jet'.atun de Afdm'O 
• Dnisi6n de Camn Policial 

pani que sea ínt~ al expediente del pmonal 

COPG U-ENAD-P-02-66 Generación de Constancias y/o Reconocimientos de 
Ca acitación 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Responsable del área que Revisó: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

19 de Mayo del 2022 Fecha de Elaboración: 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Área: Jefatura de Capacitación y Desarrollo Humano 

Gestión de Convenios y Acuerdos de 
Colaboración para Capacitación 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

~- 

COPG U-ENAD-P-02-67 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Comisar d, 
•&e9udd d 

Guada ara 
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Informa mediante oficio al Comisario 
General ·Comisario Jefe la acha 

probable de témúno de la capacitación 

Remite al Comi!ario Gmml 
Comisario Jefe un infi nne semanal 

anexando copia de· la lista de asisteru:fa 
con las incidencias del penen.al 

• Fecha de inicio 
" Horarios 
• Fecha de conclusión 
• Aulu yto auditorio 
• Apo ~de traslado para los 

pontntes 
• Equipo deaudio y video 
• Elaboración de conmnciu 
• Control de asísteucias 

~~~~~~¿Aprue~·~ba-d_p_lan-...ü~6ny~l-ap_ro_pu_esta_·_~~_._~~~~~ 

Solicita al C mi.wio Jefe el li.mtdo con Archi\'a la propuesta basta que el 
los oombres y ubicación fuíca del Comisario ~netal autorice 

pmonal asipdo para la capacitación 

Remite mediante oficio a el Comisario 
GenuaJ el plm de estudio con la 
propuesta de los lugáreS donde se 
puede lle. rar i>.Clbo la capacitación 

Solícita el plan de estudio, ejecución y 
evaluación del plan de capacitación 

¿Existe intuú de la institución u 

~--·~~m-ganmn--<·~-bom1~-·~-N~--'-~~~~---... 

Programa. cita cen otras in&tituciones y 
oiganismos públícm y privados que 

eantribu cen a la capacitación 

Gmi a m1m;sta con la pm:ona autorizadl de la 
institución. organismo público o privado para 

la gestión de convenios y/o acuerdos 

G!5ticma y propone com.uios. o 2C11etdos decolabotación 
con instituciones y orpDiJmos püblicos y privados que 

eantribu ~ 1 la capacitación 

Gestión de Connnios y Atu.erdoi de Colaboración pan C1p1dtuión 

Pí¡ina 1 del Jefatura de Capnifat ón y Desamillo 

COPG U-ENAD-P-02-67 

Comisad d 
1 Seguridad 

Gu dalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Lle\<-a a cabo el evento para el 
ciene de la capacjtación 

Programa 1 entrtga de constancias y/o 
ce ocimientos perso1lll pnüeip te 

hiiliza le. logística para l e a cabo 
el acto protocolario 

¿S..nalm~to 

.....--- ,t------1¡i>--· --No 

Solicita autorización para la elaboración 
de constancias y orgminción 

de aeto protocolario 

0 

COPGU-ENAD-P-02-67 

Comlsariad 
•Seguridad 

Guadala a 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

l\ 
~- 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que , , Mtra. Perla Lorena Lopez Guízar Autoriza: 

Responsable del Área que Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

19 de Mayo del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-68 

Gestión de Firma de Convenios y/o Acuerdos de 
Colaboración en Instituciones Públicas y Privadas 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Capacitación y Desarrollo Humano Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Convoca mediante oficio a las penonu 
involm:radat en la fuma del convenio para su 

asisrencia m el acto protocoluio 

Solicita mediante oficio al Comisario Genml 
indíque fecha, bon y lugar pan que se lleve ¡· 

acabo el ad!> protocolario y autoridades . u 
1! 

r 
qw:eswin p~ , 

Envia mediante oficio el aamdo 
de colaboración al Comisario Genaral 

para :su te\'isi.ón 

Gestiona la coonl.imción een la Dirección de lo 
Juridico para 1 elaboración del amvenio 

yfo acumfo de colabomt:ión 

¿Autorizad «mwnio 

, __ ---<:¿:>--•? -----'No 

Remite mediante oficio la información recabada 
en in~ imtituciones públicas y priwu:!u 

al Comisario Genml pan su autorización 
dd convenio yio ACll!Jdo 

Gemona en cada una de las Instituciones oferta 
de piomotjones de becu, ~sen inscripciones 

y cole:giamns, plan de estudios, ~.carreras. 
cursos o talleret disporu'bles 

Acude a Centros Eductii1ros, Gimnasios, 
Unidades Deportivu y Academias 

Progmna \imu a hu divmu ñutituciolw plibliw y 
privadas p.ua la gestión de apoyo de becas y Jo mc.ueníos 

en bmdcio del pmonal y Wnili.am dir~s de la 
Comisaria de la Policí& de Chwlalajm 

Jet.atura de Capa.citación y Daamill» Humano 

COPG U-ENAD-P-02-68 Gestión de firma de Convenios y/o 
Colaboración en Instituciones Públicas Privadas 

Comisaria de 
•Squrklad 

GuSdataj. ra 
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Responsable del área que Revisó: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 20 de MAyo del 2022 

COPG U-ENAD-P-02-69 Código de procedimiento: 

Difusión de Convenios y/o Acuerdos de 
Colaboración en Instituciones Públicas y Privadas Procedimiento: 

Jefatura de Capacitación y Desarrollo Humano Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 



Dirección de Enlace Administrativo 

150 de 338 

~' 
\ ,•' --~~~~~~---~~~~~-.... 

• Nombre 
• Ubie,¡ción Física 
• Disciplina 

Enl>'Ía oficio a b Direcctón de Enlace 
Adm.inimafüio ron el formato de 

10licitud y datos del personal interesado: 

• Nombre 
• Fecha de Nacimiento 
• UbieacióJl Física 
• Nombre de la institución Educati\-a 
• Dcmicilit;1 de la institución 
• Nomllm del direetaf de la 

ImtituciÓJ:l. 
• Copia del gaftte inltitucional 
• Nombre completo del &.miliar 

bem:fieiario 

h:aba datos del personal mtmsado, 
W OOll10 dd familiar beneficimio: 

Deja abierta la propuesta Solicita que se presente a la Iemma de 
Capacitación y Desmollo Humano 

s-í -¿-Exim-~>--eaa.do-?-- 

Hace de conocimiento mediante un cirtular la 
infum!a.ción respecto a ki$ beneficios otorg os 

por las imtituciones publicas y privadas al 
personal adscrito a b Comitaria 

COPG U-ENAD-P-02-69 Difusión de Convenios y/o Acuerdos de Colaboración 
en Instituciones Públicas Privadas 
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Responsable del área que Revisó: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

que Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno Área del Responsable 
Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

20 de Mayo del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02- 70 Código de procedimiento: 

Apoyo a la División de Carrera Policial en la 
Logística para Capacitación Procedimiento: 

Jefatura de Capacitación y Desarrollo Humano Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 

, ·' >. ·.· ... : :· ._,f .. ' · '.-~ ·: .".. · · ldentiflcaclon Organizácional . , · · 1 

---- --------~--- -------- ---- -------- ---- -- ---- 

Comis rfad 
1 Seguridad 

Gu dala ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Rinde informe a tm · de Ja Direcc' • n de Enlace 
Admúüstnti\'O al o la Comisario General y Comisario Jefi: Envía !!lchívo digital e impreso de Coo.ataneiu 

Apoya en la entregad.e con.swu:w 

Lleva a cabo la logimca acto protocolario ue~'a e.antro! de amtl!llcia a través de fumas 
en coordinación con pemmal de la Di\'.ÍSÍÓJl 

Solicita a tn\'él de oficio insumos 
pan. eapacitacion prognmada. 

Elabora listas de istcncia 
coordinación con pmonal de la Di.visión 

Brindan el apoyo y programa la logística Recibe solicitud de apoyo de la 
Oí\<isión de Camra Policial 

Apoyo a la Dhisió de CHm'I PolidaJ e11 h Logútka de Capadtadón 

Jefatura de Cilptcitadón y Dtsarroll Humaru). 

Comisar d 
• S_gurJdad 

Guad 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Ángel Guadalupe Berlanga Méndez 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

que, 
Angel Guadalupe Berlanga Méndez Responsable del Área 

Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 20 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-71 

Procedimiento: Registro de Bitácora de Combustible a Granel 

Área: Jefatura de Servicios Generales 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Envía documentación por c.omo y oficio 
a la Jefatura de Combustibles dentro 

de los primeros cinco días de cada mes 

Recaba fuma del o la Directora 
de Enlace Adniliú.strativo 

Elabora oficio dirigido a Ja lefil.tura de 
Cambuñibl con cop · a Coordinación de 
Administracióu ~Innovación Gubernamental 

Real>e ticket de gasolina. bitácora tarjeta a 
granel y de operación de · planta de emergencia 

I,; ' 

Entrega de manera quincenal a la Jefatura 
de Servicios Oenual. los formatos de 

bitácora de COJlS'IUilO, de operació de la 
planta de emeJ¡encia y ticket de guolina 

Registra en la bitácora COttelpOndienre 
el combustible q e se utilizó 

!\cu.de a realizar las pruebas de funcionamiento 
de las planiu de emergencia 

Diml'buye el combmtfüle para realizar 
liu pmeb semmales 

Real>e tickets de combustible y anexa 
en la bitácom de tarjeta a granel 

Realt..~ catga a granel de combuatible los 
días l y 16 de cada mes de l!'Cllerdo 

al combuml>le que se utilizó 

Jt!atu:ra de enidos Generales 

Registro de Bitáti0n de Comb tibie a Granel 

Peno.na] de nwttmimimto de :?4 oru 

Registro de Bitácora de Combustible a Granel 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Ángel Guadalupe Berlanga Méndez 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

que , 
Angel Guadalupe Berlanga Méndez Responsable del Área 

Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

20 de Mayo del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-72 Código de procedimiento: 

Verificación de Condiciones Planta de 
Emergencia Procedimiento: 

Área: Jefatura de Servicios Generales 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Verifica la reparación e infunna por oficio a la 
Dirección de Enlace Administrativo 

Espm. qut ~ tcl pmo¡¡¡1 
atllcu.ado a n¡:i.u.u b ·&lla 

Informa vía teleronica o por oficio a la 
Direeci • n de Senicios Genetales del · cípío 

y a la Dirección de Enlace Administrati\-'O 
de mterdo de h talla y uigencia 

Infu veba.lmenteasu 
1efe imnedia1o que $f) 

sin . \"edad 

¿ Obun-o ,¡Jpín datame o llO 

. ....---~--~--<· ~,,__..,--~u? -No 

Verifica que no tenga Dingún 
detmnt de fluidos y la 
tempentura del w:i.te 

,i.. úba e:om1Niti 
o;aclita? 

Verifica díariam.~ el penonal asigna.do los ni.\."ele.s de 
ceitt· y combustible de lt planta de emergencia 

Asigna el pmomd que se encargará de \wificat 
la planta de energía de em~ 

Verifku n de Co :dkiones Plmu de Energía de Emerge cia 

Verificación de Condiciones Planta de Emergencia 

Comisar ad 
•Seguridad 

Guadal ra 
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Responsable del área que Revisó: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Ángel Guadalupe Berlanga Méndez 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

que , 
Angel Guadalupe Berlanga Méndez 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 20 de Mayo del 2022 

COPGU-ENAD-P-02-73 Código de procedimiento: 

Prueba Semanal de Funcionamiento de la Planta 
de Emergencia Procedimiento: 

Jefatura de Servicios Generales Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 



Dirección de Enlace Administrativo 

158 de 338 

Entrega formatos a la Jefatw:a 
de Sm.icios Ommles 

Realiza llenado de bitácora del combustible 
e se utilizó, así como 133 

~'aciones '!}le se encontraron 

I 

Verifica niveles de combultible. aceite y que 
su opmción sea adecua.da dwmñe IS minutos 

Jnfomu. a tu superior vía t!lefónfoa pan 
~ento m la Dirección de Se:mcios 
~del Municipio con el pr!>\'!!dor 

¿Pnnnb~un 

~~~>--- 

.Realiza corte de en¡¡rgía eléctrica del lugar para 
w:rificar ~encendido aummitico 

Vnifíca niveles de diésel aceite y anticongelante así 
como de que Mexista ninguna fuga 

Prognma rula para realizar pruebas de iuneionamimto 
de In plantas de meigia de em¡¡rgencia 

Aligna el penonal de ñ.mna semanal para \~rificar 
y realizar pl11fba de funeionamÍtlltO de la 

planta de ena-gia de emagencia 

Jdat11:ra dt Stnims <hneralu Pt:rsonal d.e ou.1tttnimitnto de 24 horu 

COPGU-ENAD-P-02-73 Prueba Semanal de Funcionamiento de la Planta de 
Emer encia 

Comlsarfad 
ISegufklld 

Guadata n 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Ángel Guadalupe Berlanga Méndez 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

que, 
Angel Guadalupe Berlanga Méndez Responsable del Área 

Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 20 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-74 

Procedimiento: Supervisión de Módulos 

Área: Jefatura de Servicios Generales 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 



Dirección de Enlace Administrativo 
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E11\ia 11. ttavél de coneo electrónico a la Jefatura de Sm-i.cios 
Oenmdes los ibmuttos y ibtogra&s da Jos inmueble supermadet 

Documenta en el formato de im:idencias o deficiencias de ÍIUllltfjbles, 
uf eomo tonw fotográficas de las «UldieiOllH en las que se~ 

Ptoeede a verificar los módulos d.e teguridad 
con lot que cuenta el polígono 

Realiza wpeeeión vUual tomando forogrmu para 
docummw el estado fítico del llmuieble 

Entre\W aJ adminirtrad01 del p<>ligono quien le indica las 
defici.enciu cen las que cuenta el inmueble 

AJ:ude a las WtalacionM según el plm o de manera exiemporinea 
ti fwl raquerido a petición de alguna irea de la Comisaria 

R.ea1m plan anual de visitu pua inspeccionar módulos y edificios 
de la Comitaria para su mmtenímim o prel."entivo o coirecti\'o 

Supenisióu de Inmuñlles 
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Responsable del área que Revisó: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Ángel Guadalupe Berlanga Méndez 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

que, 
Angel Guadalupe Berlanga Méndez Responsable del Área 

Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

23 de Mayo del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-75 Código de procedimiento: 

Solicitud de Programación de Limpieza en 
Instalaciones Procedimiento: 

Jefatura de Servicios Generales Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 

}:.'~: )·_'; · .. <. . . ·,-'."'~ .: ~: _,, Identificación o'rganizacion_á_l _. _· ._I 
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¿El amicio se presta 

i..-~~~~dmlro-~~~-?--------~Si 

Acude Jug d de 
presta el servicio 

Instruye al Jefe de lnten fl?leia para _que 
asigne a la persona que se encargara de 

prestar el sm'icio, ade. · · de qu7 le 
proporcione el matend necesario 

• Oficio 
• Llamada telefónica 

olldtu · de Prograllllcló de Limpieza en Instaladonu 

Supen.Ua ti Jefe de 
Intendencia caue el aseo se 
realice m forma anrecta 

Asigna pmonal de intendencia a 
la administración del área 

soheftan: e, bajo su wpm1uión 

COPG U-ENAD-P-02-75 

Com rf d. 
•Squfldad 

Guada· ara 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que , , Mtra. Perla Lorena Lopez Guízar 

que, 
Angel Guadalupe Berlanga Méndez Responsable del Área 

Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 23 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-76 

Procedimiento: Programación de Mantenimiento a Instalaciones 

Área: Jefatura de Servicios Generales 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Ángel Guadalupe Berlanga Méndez 

Autoriza: 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Informa al o h Jefa de Mantenimiento e lnten.d~a 
a la Jefatura de Servicios Generales 

que se realizó el servicio ccrreenmeeie 

chiva el acuse del oficio 

Supm'Í!la al personal de la empresa ex.tern;; 
que reahza el servicio correctamente 

Informa vía oficio la .J efatma de Servicios 
Generales a la Direcci' u de Enlace Adminístrati\i-o, 

al o la Comisario Jefe y al respo . able de las 
msralacic es donde se realizo el servicio 

Espera a la empresa que 
realizará el sencicio 

hiforma el Jefe de Mantenímíemo e Imeadencia a la 
Jet1:ii.ura de m 'icio3 General ea el servicio que realizó 

Solicita el Jefe de Servicios Generales a Control 
Pre~upue!ltal se propágame el servicío externo 

Realiza el servicio solicitando al Jefe de Mantenimiento 
e Iatendencia el material de seer necesario 

Informa el Jefe de Mantenimiento e Intendencia a la 
Jefatura de S ervicios Generales las necesidades 

¿S,e requiere personal externo 
para realizar el servicio? 

+ ~ <8> No------... 

Traslada al personal calificado para 
resohrer el problema al polígono o 

área que lo requirió 

Valora si se tiene el equipo para realizar el 
servicie o se requerirá de personal 

externo para realizarlo 

>---------'Si 

Acude pers.onal ~lificad'O al lugar para verificar el servicio 

• Oficio 
• Llamada telefónica 

Programación de .Manteniw.ient.o a Insralaeieues 
Oficina de M:antt11ilniento e Inteudeneia 

Jefatura de Servidos Generales 

Programación de Mantenimiento a Instalaciones 

Coml rfade 
•Seguridad 

Guada ara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Ángel Guadalupe Berlanga Méndez Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que , , Mtra. Perla Lorena Lopez Guízar Autoriza: 

que , 
Angel Guadalupe Berlanga Méndez Responsable del Área 

Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 23 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-77 

Procedimiento: Solicitud de Mobiliario 

Área: Jefatura de Servicios Generales 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Arehíva el resguardo 

B.eeaba firma del reiguardante para 
incluir a StJ invenlario b·enes muebles 

Entrega al áJu so!ícibD.te 
el .mobiliario solicitado 

Infmm.a al ma soJieitante de que ya 
:s.e cuenta Cllll u mobiliario y 

su resgumJo pan firma 

En\'Ía la documentación de !a oomprn. 
al Departamento de Muebles del 

A}imtamienio paa su alm patrimonial 

Guarda acuse del oficio 
ensuarclmm 

Enda solicitud a la Jefatura 
de Control Presupuesta! 
pan el~ d>1 compra 

Infonna por oficio al área 
solicitante que no es 
\Uble y los motivos 

Instruye al ma de inventarios 
programe la ~e§ll 

¿Es \12.ble o. se cuenta N+Si 
lnñmna a la Jmtura de control 
~ pm la posibilidad 
de adquirir el biM solicitado 

Inmuye al jefe de inventarios 
verifique en la bodega Si 

existe mobiliario dispomllle 
Verifica en la bodega si se 

cuenta con le solicitado 

Recibe solicitud del área que 
requiere el mobiliario 

SoJic-Jtud de MobilWio 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que , , Mtra. Perla Lorena Lopez Guízar 

que , 
Angel Guadalupe Berlanga Méndez Responsable del Área 

Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 23 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-78 

Procedimiento: Cambio Interno de Mobiliario 

Área: Jefatura de Servicios Generales 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Ángel Guadalupe Berlanga Méndez 

Autoriza: 



Dirección de Enlace Administrativo 
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~a en el :sistema ADMIN el cambio 

Canaliza el mguardo a la 
cuenta l\ue pasa el bie11 

Enl<ia correo electrónico con el número 
de solicitud al Departamento de }.fuebles 

delA}'1llltallrientop suautoriz ·eiu 

Registra datos del lugar en donde se 
movió el mobiliario para eontrol interno 

Retaba la firma 1 nuevo res2Ualdsnte 
y lo asigna a su cuenta patrimonial 

en el sistema ADMlN 

¿El cambio u de un 

Si---n-·flllar-~,...--1--No 

Registra el número patrimonial del m biliario a cambiar, 
así como el nombre del titular de área a q · está 

resgmudado el m biliario y a dónde u movm 

Jnsuuye al Jefe de Inventmios \ierifique el movimiento y 
realice lu actualizaciones adminimari\'U 

R.tcibe notificac · • por oficio, \'Ía telefónica o pmonalmem del 
áru que leJlliwá la tfmsíereneia o cambio mobiliario 

Oficina de Invenmio:s Jefatun de Serricios Gtnrra.les 
Cambio Intento de Mobiliario 

Jefatura de Senidos Cutral 

Comlurfad 
• Seguridad 

Gu d ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Ángel Guadalupe Berlanga Méndez 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que , , Mtra. Perla Lorena Lopez Guízar Autoriza: 

que, 
Angel Guadalupe Berlanga Méndez Responsable del Área 

Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 23 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-79 

Procedimiento: Cambio de Etiqueta a Mobiliario 

Área: Jefatura de Servicios Generales 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

FimlA lím de mobiliario que se 
e!ÍqUtJtó para m respaldo 

Apoya a la Dirección de Patrimonio Municipal 
para etiquetar el mobiliario 

Envía correo al Departa.manto de 
Muebles del Ayun1amimto 

R.ealin solicitud para etiquete? 
en el siuema ADMIN 

Registra los datos e ÍnSW}i! al 
Jefe de Inventarios para 
continuar con el proceso 

Recibe notificación de.l área donde se 
pretende etiquetar el mobílíario 

Recibe ofici.o y mliza una revisión 
fisica del mobiliario 

Oficina d.e Innntuio;s 

Comlurfade 
• Seg..ufkl:ad 

Guadal ara 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que , , Mtra. Perla Lorena Lopez Guízar 

que, 
Angel Guadalupe Berlanga Méndez Responsable del Área 

Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 23 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-80 

Procedimiento: Baja de Mobiliario 

Área: Jefatura de Servicios Generales 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Ángel Guadalupe Berlanga Méndez 

Autoriza: 

, ~, · · · ,:· .. : .. : : : ·._ · Identificación Organizac'ional · 1 . 

Comisar ad 
• s gurid el 

Guada ra 



Dirección de Enlace Administrativo 

Verifica e.a el sisttm1 ADMlN se 
bayu ruli:wlo didlos cambios 

Realie llOlificación por eerree 
electrÓIÚoo de que d mobiliario 

queda baJO WlJ.llldo dt ellos 

lnfoi-al 1úe de Sm-icios üaw:aleJ 
tobre los cambios realindos 

Truladil los bienes 
ll!Uf\11.espm~ 

Realizael=biode~e.a 
el IÍltema AD..\DN pan que el bim ya 

no le aparezi:;¡ en .el inventario 

Espera fecha para ertregu bienes 
muebles en la bodega del Departamento 

de Muebt del ;A.ymmmiento 

Ingresa el mobiliario alml.cén 
de la Comisam ¡wa reuliliz.arlo 

posteriormentt oila área 

Reliliza solicitud a ttavés del. sistema 
ADMIN pan trimire- de em.io 
al ahmcén de la Dirección de 

Patrim . o Mwticipal 
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¿Se tJlCllel1tta en boa estado 

...' mo-bil-<. ~>-de-114_i_··?_. __ _,s¡ 

~lpeticiónenlabíticQJ'a 
intcma de lt Tefitun 

Recibe olicio de petición de baja de mobiliario, 
regima a la bitácora~ de la Jei1tul'a 

bistruye al Jtfe clt bi"-entarios pan que 
\'erifique el mobilwio y su es1&do fisíco 

Oficina de de lllnatarios 

Oficina de de l11ve11tario,s 

Comlsarl d 
•Seguridad 

G 1aJ ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Ángel Guadalupe Berlanga Méndez Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

que , 
Angel Guadalupe Berlanga Méndez Responsable del Área 

Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 15 de Agosto del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-81 

Procedimiento: Revisión de Cuentas Patrimoniales 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Remite infbmw:íón a la Unidad de Anditoria v Control. 
de Procesos para su seguimiento y generttió~ de acta 

. {'" 

N<r-o ---J,.oc--<~>-ma-?---Si 

Realiza el cotejo de bi 

Emite infonne a t?a'1"és de la lefatura 
de Senicíos Oenerales a la o el 

Director de Enlace Adminimativo 
Rutfea la ubicación del 

bien o tu destino 

En1revista al Adminimador para la coordinación 
de la re\wn de tu cu.mm patrimociales 

Acude al Área, Poligono, O.ropo o Unidad de cuerdo 
a la ínmucción pm. vtriñcar las 

patrimonial de los bienes muebles asignados 

Recibe instrucción de veriñcacióll de cuentas 
patrimoniales por cambio de titulv 

Oñcbla de Innutarios 

Comlsari de 
1 Seguridad 

Gu da ara 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Mtra. Astrid Licona Hernández 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 18 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-82 

Procedimiento: Evaluación Médica 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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En\cia a travis de oficio al área solicitante, los resulíados 
del e\'aluedo y hoja de datos gl!!neraletJ y neoméndaciones 

Firma la Ev:aluación el médico u'aluador y el Jefe de la Unidad. 

~ e;q>loración médica al pa..'iente (al.lSCWtl1ci6n, palpación. 
mspeeción y pruebas clinicat por aparatos y sistemas). 

~ tmre\ista médica (lmmoga al p 'ente sob1e anteeedentes 
personales P tológiw. familiares, problemu acnwes y e\"Olución 

de patologia.s crónieu de acuerdo al formato de evaluación) 

Infamia ctnidad de pnwem:ión (sobre el cuidado de su salud, 
amas. tamiza~ pata o~dad, dislipidem.iu, diabetes. 

mellitus, hipertensión. papanicohou, mastograñas • etc.) 

Aplica Antropometrla (mediehin de 1$ constitución corporal) 
y Somatometría (toma de tensi • n arteri:al, peso. talla, 

frecuencia cardíaca, tempmtura, agudeza \Uual) 

Aplica encuesta de seguridad y s.alud a los pací.artes 
(sobre ha'bit0$ higiénicos de aefü,'ida1l fisica. nutrición, 

laborales, adiccú.u:tes. seguridad y salud laboral 

Recibe oficio de la Unidad de 
Armamento Mmúcicmes y Equipo 

Policial COJI m.tado de penonal pm. 
realiz<ll ei.'aluatión médica de Jos 

policías que u eneuentran en trámite 
de portación de .mua de fuego 

Jef-ltun de alud en. el Trabajo 

Recibe oficio de la Comúión 
Municipal de Carrera Policial con 
el lisiado de aspirantes a promoción 

Recibe oficio de la Jefatun de 
Recursos Humanos ecn listado de 

aspirantes a ta Unidad de Promotores 
por h. Paz y Legalidad para su 

evaluación médica 

Recibe oficio de la Unidad de Enlace 
de Fondos y Subsidios Federales 

para \-aloración médica de los policías 
que se encuentran en eveluación 

de competencias bálicas 

Comluriad 
1 Seguridad 

Guádala,lara 
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Responsable del área que Revisó: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Mtra. Astrid Licona Hernández 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

18 de Abril del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-83 Código de procedimiento: 

Aplicación de Evaluación Médica y Física para 
Aspirante a Policía Procedimiento: 

Jefatura de Salud en el Trabajo Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Progiama al aspirante para que ~ 
le aplique la evaluación ñsica 

y emría listados con lot nombres i- 

y ·número de folios intemos de 
10$ aspirantes a quimes se 
les efectum. la ei·a!na.ción ,) 

'Éntrega para fuma al o la Jefa.., 
de la Unidad la hoja de datos 
generales con d diagnóstico, 
los multados del upirante 
(apto o No apto) fumados 

..._ por el médico twaluador " ..._ 

,,. 
Entrega la hoja de e\'alua.c:i" n 

túmada al o la Jefa de la Unidad,, en 
donde especifica Jos resultados del i<f-- 
upiiante (apto o No apto) y los 

""pmimetx<IS fuicos pllfa validaeión , 

/Aplica Ja s'aluación &ica cormpondiente a:~ 

• Prueba de Fuerza 
• Prue de Resimncia 
• Prueba de Velocidad 
• Ptueh de !X,!Ordinación 

'- • Ptueb.a de ílmbilidad 

l 

1. Pasar lista de aspimnia cotejando el 
Carnet de e\'aluaciones am futograña. 

rl 2. Dar lineamientos pre\>ios al·~ sobre 
la privacidad de dati.lS personales. 

3. Vetiñcat que los aspimn.tes ne cuenten 
con alguna lmón c datos de alguna 
alteración en la. salud. 

4. Realizar calentatni. ento con [(IS aspir.mtel! 
de ada::uación moño-funcional. / 

Aplica scmatametría (tmón arterial. peso, talla, 
frecuencia caniiaca, temperatura, agudam \'imaJ) 

Recibe al personal programado 
y el e\'aluarlor debe: 

Apfü: la antropometria (medición 
de la constitución cotporal) 

Aplica encuesta de seguridad y salud lahoul ¡ 
(sobre hábitos higiw00$ de acfu.idad 

física, nutrición y adicciones) 

I' En\'ia oficio a la Unidad de ..., 
RechUamiemo y Selección de 
Personal, con los resultados 

del aspúante (apto o No apto) 
de su ewluación 

Inm:uye al personal médico inicie ....... 
oon cl pr~ de e\1ilnación 

r ., 
Recibe oficio de la Unidad de 
Reclutmúento y Selección 
de Personal con listado de 

programación de upirantes 
'- para la evaluación médica ci 

9 
Áffa de Atencl4n y Promodón a Ja S3lud 

1 

Jefatura de Salud fJl el Trabajo 

COPGU-ENAD-P-02-83 Aplicación Evaluación Médica y Física para Aspirante 
a Policía 

Comis ·ria de 
'Seguridad 

Guadal ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Mtra. Astrid Licona Hernández Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que , , Mtra. Perla Lorena Lopez Guizar Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 18 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-84 

Procedimiento: Atención Médica General 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Comlsarf d 
1 Segurld d 

Gu dala ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

DerÍ\'ll pa íente uudinica 
del JMSS con su médico fmriliar 

¿R.equie-e s ~o 

Noo----mtdico-<' ~>-·w_?----Si 

Dem·a al p ciente a su clínica de IMSS que 
éonelpOnda u HospiW Médico mu cercano 

dependiendo de la emergenci 

Prescnl>e medicamentos ~os 
para su padecimiento 

N<>--o --~,__,? ---Si 

Diagn stica el padecimiento médico 
que pre&enta el paciente 

s----~Explom fisieamente al paciente de acuerdo a los 
sint mas para determinar su padecimiento 

lntmoga al pac ·ente sobre signos 
y síntomas que presenta 

lnfonna al paciente sobre los euid dos de 
salud. tamiuje para obesidad, 

dislípidemías, diabt.tes tnellitus, hipertemión. etc. 

Aplica Antropometría y So om.etria que consiste en : 

• Medición e la constitución coiporal. tensión arterial, peso, 
talla, frecuencia cardiau y temperatura 

R&:tl>e petición del usuario de 
consulta de senicio médico 

·Reatiu entrevista inicial y regimA los datos genml del paeieme: 

• Nombre cot11pleto: 
• Edad: 

Atención Midb Gt eral 
Jmrua de Salud e11 d Traba.jo 

Comisar d 
f Seguridad Gu ara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Mtra. Astrid Licona Hernández 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 19 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-85 

Procedimiento: Gestión Médica Inmediata 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Elabora r~rte de los ~.esos dirigido a la 
Diret:ción cie Enlace Admlnistramro ~RGMI" 

Reparte de Gmión >Íédíca lmnedíata 
1 

Ot!tiona el uso de 10$ seguros en los que es el 
beneficiario para su mejor atención médica 

~ta Ju atenciones~- al policía 
afectado. para agilizar el ~o la atención 

médica en ell.'SO de hospitaliw:.ión 

Reali!a tllllrt\'Ísta indagatoria \ia 
telefónica con el policía afectado para 

eonocu m mad de wud y (IOm<) 

meedieron Jos hechos 

Entre\iista ai Policía afectado 
pmonalmente pm: oo.úoce.r su estado de 

salud y como $UCedieron 10$ hechos 

Recibe el repone el ~o de turno de la 
Jefatura de Salud en el Trabajo y-~ pone en 

coo cto con el Policla afectado o personal de 
apoyo da telefónica ylo uilatsapp) 

Transmite C-5 Ciuadilaja.ra o superior inmedíato 
.los su.caos a !a Jafatma de Salud en el Trabaju 
por medio de (Whatsapp) proporcionando los 
generale! de! policia y número de contacto 

hportul&ilicla. a.Cl.Gua.dalajam o 
supeñor inmediato, los ~ 

ocurrld0$ que le impiden laborar: 

• Accidente en Trayecto 
• A«idente de Trabajo 
• Enfmnedad General 

Jmtura de S2lud t1l eJ TNbajo 

Co. _ mlsarf d_ 
IS99urldad 

Guadalaj,ara 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que , , Mtra. Perla Lorena Lopez Guízar 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 19 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-86 

Procedimiento: Restricciones Médicas para el Trabajo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Mtra. Astrid Licona Hernández 

Autoriza: 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Remite a la Dit. de lo Juridlco 
de la Ccmiwia el dictamen 1+------------l en original del Pronostico 
Labe l pm detmninar el 

~e de pago de secuelas 

Gira oficio para w~ento a: 
• Despacho Comisario ]tú. 

M---------< • Dirección de lo Jurídico. 
• Dír, de En!aee Administrafü;o 
• Recursos Hnmanos Comisaria. 

Licencia Co ccm'll. 

Agenda al paciente 
para su próxima 

l'tlonción médica 

Emite E ión de PrO?IW-tico 
Laboral en el que describe 1 

si ión médica del paeieate y 
clasifica en el rubro de 

JllE GO DE TR;\B.4.JO 

Emite Evalu.."'Ci • n de Pronostico 
Laboral en eI que describe la 

situación médica del p ciente y 
cluiñea en el rubro de 

ENFERMEDAD GENERAL 

• Realiza Wlisis documental 
• R.ealin exploración mica 
• Aplica Ejercicios ñsicos 
• A ca e "ercicios funcionala 

Inicia re-valoración midica: 

• Realiza WlWs docummtal 
• Realiza exploracíón física 
• Aplica Ejacicins físicos 
• A liea e· ercicios funcionales 

Realiza ame1<ista con el paciente 
referwe a lo sucedido 

Recibe solicitud del interesado 
o área del Munieipio 

Rntrlednnts Médicu p:an eJ Tnb-ajo 
Jehtltra de alud en eJ Tnbajo 

Restricciones Médicas para el Trabajo 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Mtra. Astrid Licona Hernández 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que , , Mtra. Perla Lorena Lopez Gurzar Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 19 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-87 

Procedimiento: Llenado del Formato Riesgo de Trabajo ST-7 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Com, rf d 
1 Seguridad 

Guad t ra 
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Realíu la Evaluación. de Pronostico 
Laboral co.n:forme al procedimiento 

btriccio~ Médicas para el Trabajo 

R.e\'isa Jos document!.l!I que cuente eon 
el Fonnato ST- 7 que propon:iona el IMSS 

Realin la fa'afuación de PronostiCD 
Labonl tollforme al ~ento 

Restricciones Médiw pm el Trabajo 

Abre expediente del paciente y $C espera 
a la caliñca:ion por parte del IMSS 

Valide el d~o el o ta lefa de Salwl en el Tnbajo 
medWlte fuma y sell.o institucional 

Realiza el llenado del formato ST- 7 en Jo 
coimponditme a Salud en d Trabajo 

-Copia del JNE 
•Noía ú:úcial de urgencias IMSS o constancia de atención médica inicial 
-CQUlPiobante de domicilio (no mayor a 3 mem) 
*Croquis de ubicación del acc1dente (mapa de google) 
•Cop· de miga 
•Parte de lesiones 
•Comprobante del siniestro 

Cita al paciente que haya sufrido a1.guna monedad 
o lelión que le clificulte realizar su función 

Jt&tun de Salud en el Trabajo 

~el expediente del 
paciente en fonna cronológica 

Llenado del Formato Riesgo de Trabajo ST-7 

c.···º. •. isar.fa de •seguridad 
GuadataJara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Mtra. Astrid Licona Hernández Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 19 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-88 

Procedimiento: Evaluación Policía Sano 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Brinda tratamiento y monitorea su seguimiento 
hasta lograr lu metas establecidas 

Envía infonn.e e la Di°l''isii>n de Opmcionet 
Regionales y Agupamimtos con l& lista del 

pmona! que acudió al tamizaje para su control 

Prognma al policía para ddínír m tratamiento de S11guimimto 
de acuerdo a la rama de especialid:id de acuerdo a los 
r~ de cada uno de los tamizajet practicadol 

lndic:a y explica al citado los tamiza.les a 
Jtl3lízar así como el orden para realizarlos 

Toma lista de asistenria)es entrega la ficha de 
n'llluación y les explica como debe ser el llenado 

Recibe la O el tn<:af!:idO de la logístiea del 
programa policía sano a lo policiu citados 

Iactl>e lista del pmona1 con ·fecha 
y hora en 14 que ai:wtirán 

Acuden los policih el día y hora cita-dos al 
auditorio del edificio cWral de la Comimia 

Espera lista de 
policias que acudirán 

Solicita a la División de Operaciona Regionales y 
Agrupamientos le envíe 100 policias pam evtluaeión 
del programa Policía Sano, distribuidos en grupos de 

25 los días IUIW., llWtes jut\'i'!S y viemes 

Evaluación Policía Snio 
Jd'atura de Salud en el Trabajo 

Comisarfad 
•Seguridad 

Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Mtra. Astrid Licona Hernández 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que , , Mtra. Perla Lorena Lopez Guízar Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 19 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-89 

Procedimiento: Consulta Dental 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Da recomendecicmes e indica al paciente trmmiento, dosis 
y horarios de acuerdo aJ tratamiento dental a aplicar 

• Antibiótico 
• Analgésico 

Con6nna el diagnóstico con las pruebas realizada! y 
establece trataminrto adecuado 

/ 

R.ealU& ~ón mica al paciente: 

Realiza una ananw:sís, interroga al paciente sobre: 

• Antecedentes pmonales y fatniliares 
• Patológjeos 
• No patológieos 
• Padecimiento Actual 

lleeibe al paciente y registra m bítácola con los siguientes datos: 

• Nombre, hora, No. de empleado, 1Ialamiento y fuma 

C'cuuulta Dental 
Jefatura de Salud en el Trabajo 

• Eltplomciim 
• Palpación 
• Percusión 
ro Sondeo V Movihdaii 
• Radiogriria 

c. o•.. luna de 
t Seguridad 

Gu8daiajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtra. Astrid Licona Hernández Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 19 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-90 

Procedimiento: Medidas Preventivas Odontológicas 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 



Dirección de Enlace Administrativo 

192 de 338 

Indica la forma de plie:ar el flomo: 

• Pule los diente1 
• Ailllamiwo 
• Set o 

Colocación de Gel Fluomo 
en cubetas 

• lndfoaciones 

Da las indícacionM rewenw 
a como detectar la placa 

Dmtobacterima: 

• Solicita al p ciente uwtique 
lilpufilla 

• Enjuague solo con agua 
• Observe tn un espejo las emis 

teiiidu 
• Cepille toda la superficie de 

los dientes 

Propotciona lo:t procedimiento a 
seguir de los del sellado de 

Fosetas y Fisuras: 

• Limp" en de superikíe 
• Aillhmienll> v se~do 
• Ácido grabador 
• filpiiado y enjuagado 
• Secadode~ 
• Aplicación de Sellador 
• Re\'i!i 'n de oclusión 

Aplicación r ópiea de Fluomro Selladores, Fosetu 
y Fisuras 

Informa sobre las técnicas del 
cepillado y d uso de Hilo dental: 

• Téaúca de BASS modificada 
• Coloca el eepillo en un angulo 

de 45'" $Obre los dientes y las 
encías ca.da zona durante 1 O 
segundos cada una 

• Corta 30 centímeir<>s de hilo 
denlal 

• Caries 
Pmodonti!it 

• Oingílitis 

Brinda í.nfonnación :ai:erca de 
las difmntM enfmneciadti 

buciles mu frecuentes: 

Comunica al paciente las técnicas 
y fom:w de combatir e.:úermedades bucales 

Rnliu campañas 
prevemi:\1\S 

Mtdidu PttVtJlthv Odorunlógleu 
Jebtun de Salud en e.J Trabajo 

Medidas Preventivas Odontológicas 

Comisaria de 
•Seguridad 

Guadatajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Mtra. Astrid Licona Hernández 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 20 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-91 

Procedimiento: Servicios Dentales 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Colocar adhesÍ\-'O para resma 
yfotoeum 

Pulir- 24 how de estar ya 
realizado el tratamienio 

Verificación oclusión 

Acondicionador (grabar een 
ácido fosfórico 

ColQUCíón de amalgama 
anpacado,c:indermción, 

bruñido tallado 

Colocación de loe Indica las recomendaci0Jll'l$ 
?0$- Extracción por escrito 

Anlamiento del 
campo operatorio 

AUJamiemo del 
campo operatorio 

~del 
campo operatorio 

Prescnl>e analgésico y 
antibiótico para e\'Ítat 

eomplicacio es Pos-Operatmm 

Preparación de la Ca\'ídail 
~n de tejido cariado Eliminación de tejido cariado 

Eliminación de tejido cariado 
Anmw iniiltrativa o 

troneular 
Ane~~'a(> 

tronculn 

ReaJin el diseño 
de !a owidad 

Reatira el disdo 
dela.ca\idad 

• Aplica la anestesia 
• Sindesmotomía 
• luxación. 
• Extmción 
• Curetaje 
• Colnp?Wón y tablas ose 

Inicia con el tratamiento: 
R.ealim el diseño 

de ta cavidad 
Analiza Ja extensión 

dela Caries 
Analiza la~ón 

dela Carie. 

Entrega al lm.Ulrio documento donde expliea. loa beneficios, 
los riesgo ad tmtamimto. así como las alternativas 

terapéuticas indicadas a cada caso en particulH 

Strvkios Dentaiet 
Jdatura de Sahld t:n tl Trabajo 

Comisaria de 
•Segurid d 

Guad ara 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Mtra. Astrid Licona Hernández 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

que Mtra. Astrid Licona Hernández Responsable 
Revisó: 

del Área 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 20 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-92 

Procedimiento: Cementación de Puentes y Coronas 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Realil'.a. rebabilitación de piezas 
y ajuste de m necesario 

• Cmea 
• Mo\'ilidad dental 

Re,!iltra al Paciente en ~a C)(!?111ict1mmdo 
los sigui-mtes datos: 

• Nombre, hora, número dt anpwdo, 
tra~ento y fin:na 

Cementación de Puentes y Coronas 

Cmnlsa:rfa de 
ISegurldad 

Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Mtra. Astrid Licona Hernández 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 20 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-93 

Procedimiento: Consulta Nutricional 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Agenda próxima consulta p dar seguimiento 
adecuado a su plan a.lim · ·o 

Entrega Plan alimenticio a>n las 
recomendaciones de ingem diaria 

Diseña el plan alimenticio arorde a 1 necesidades del 
paciente así como sus met y objetivos a cono plazo 

• Peso 
• Talla 
• Índice de Mua Corporal (IMC) 
• '%de GRsa en cwmto parámetros saludables y dónde 

se encuentra ul>itado 

• Hábitos Alimenticios 
• Signos y Síntomas de deffoienci 
• Alere:ías 
• lnto~cia 

Entrevi al paciente realizando un conjunto preguntas 
reftrente a reseña histórica de antecedentes hmditarios: 

Recibe petición de consulta del pac" ente 

Coiuulta Nutricio111ll 

So.licita los genm.les al paciente: 

• NOJl'lbte 
• Edad 

Comisar d 
•Seguridad 

Gu al ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Mtra. Astrid Licona Hernández 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 20 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-94 

Procedimiento: Acondicionamiento Físico 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Indica !a ruíina al ll!Uari~ dependiendo 
de su capaci y su cc~ción médica 
considmndo los ·guientes parámetros: 

• Rutina Básica 
• Rutina lnrermedía 
• R.utinaA\'lll!Uda 

Verifica que el muario cuente am lo 
siguientes prendas pmcm es: 

• Vestimenia adecuada para 
realizar act.i\idad fisíca 

• Toalla fucial pet$onal 

Enxia con terapeuta para \'alorai:ión 

Realiza una serie . pregmúas 
para descartn alguna aúermedad ó 

le!ión del aparato locomotor 
que ponga en riesgo w salud 

En:tmí&ta a! usuario para conocer y 
u.bet de su mado de uJud general 

Comisarlad 
•Segur dad 

Guada ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

F~cha de Autorización: Agosto 2022 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtra. Astrid Licona Hernández Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 20 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-95 

Procedimiento: Rehabilitación 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Comls r d 
t gurldad 

Gu dal ra 
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/ 
!". ! 

Supenim .la correcta aplicati • n 
de ejercicios r da se:guimiento 

a su e\•oluci • n 

Informa aJ usuario los moti\'OS por lo 
cuales el! posible realizar e rehabilitación 

y brinda recomendaciones 

Programa. homios para que 
asista • rilibilitacíón 

Realiza proe~ de Olllción tísica 
para. detemúnar w ttmmienio 

de rehabilitJción 

Valora la salud del usuario y analiz:a si 
requiere de rehabiliiación 

• 1e.fatun de Salud en d Trabajo 
e ata!cíón a tra.\·és de oficio 

• Deusuario 

Comls r d 
•Seguridad 

G da ta 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtra. Astrid Licona Hernández 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

21 de Abril del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-96 

Apoyo a Personal Incapacitado 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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Registra ª" ces y retrocesos 
dando seguimiento a la atenc:iÓJl 

Canaliza al usuario del sm'icio 
o famili.u a una institución 

especializada para su atención 

Elabora informe diril.i o a la Direcci6Jl 
de Enlace ~yío al 

Dtspaeho de la o el Comisario Jefe 

En~ la incapacidad a la IeÍl!htra 
de Reewsos y nomina 

al irea de pagos 

ln\ita a terapia indiridual o Wuiliar 
de acuerdo al proe:eso de psteoterapia 

Entrega para su firma la nomina al 
usuario del wvicio y si se requiere 

recoge su incapacidad 

Apoyo en el pago de nomina y 
re<»~es docmnentación 

Apoyo psicológico para 
el usuario o la familia 

Valora el estado de salud mental y emocional 
del usmrio J S.tl'\-ÍCio O la fianúlia 

Visita al usiario del ·cío m el lugar qUti se 
requiera, hospital o domicilio panicular 

Recibe la mmucxión de 'llisita por parte de la. Dirección de 
Enlace~oD de la oelComísariokie 

Ap11 ·o a Penonal I11cap11citado 
Jefatu.ra de 1lud ftntll 

Comlsarf d. 
• Segurld d 

Guadal ara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Mtra. Astrid Licona Hernández Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

21 de Abril del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-97 

Evaluación Psicológica para la Inclusión o 
Renovación de la Licencia Colectiva 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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R«tl>e oñcio de reprogramación de edmenes 
por parte de la Unidad de Armamento, 

Mllllicionell y Equipo Policial Arebin acuse de oficios y resultedos 

¿Reqwerere<8>~X~· ,-. . - . ~ ~~~~~~-L-~~~~---- 
En\ia por olício los multados de los edmenes 

y el e1pediente a la Unidad de AutlllllWlto 
Municiones y Equipo Policial 

¡ Realíu mfbnne de les resultados de Ias pruebas eJCriW 
y de enire\im emílimdo certificado del pmtutal que 

es apto para la partación de lU1l1l de fu.."gO 

/ 

Aplica wt mini-mental 

Recibe al pmoml en la fecha y 
han indicados m el oficio 

ktl»oficio dela Unida~nto, 
Municiones y Equipo Policial con Ja li&ta del 
personal al que se le aplicará los exámenes 

para la ponación de mna de ruego 

Jdatun dt Salud Mflttal y Tn:hajo Sothl 

COPGU-ENAD-P-02-97 Evaluación Psicológica para la Inclusión o Renovación 
de la Licencia Colectiva 

ComlsaJ'fa de 
•Seguridad 

_ Gu dala ara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Mtra. Astrid Licona Hernández Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 21 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-98 

Procedimiento: Atención Psicológica Gratuita 

Área: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o DependenCia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Soticrta a la per~na USl.W'i.a que una 
i;ez que cuentt con cita de mnción 

especialiuda infonne a la Jefatura de 
Salud Mental pan~ ~~o 

(Solo en aqUellos d;;;¡ que sea un 
semdtir,pub~CO y IU diagnostico 

repmente algún'{iesgo que no permita 
prestar m función de fonna idónea, se 

reati.wá informe al e~ General 
y se le dar! seguimiento) 

Brinda a la penona usuaria las 
sesiones índíeailu hasta su término 

y ugima avance y ~troc.esos 
en el expedWñe 

Indica a la pmona wuaria que debe 
acudiI a co.nce.rtu cita al IMSS pan. 
ieguimiento y atención e1pecializada 

R.ea!in alia de la persona de 
la atención pmológica 

Programa cita para iniciar con la 
tenpia y seguimimto a m arención 

Propon::i m úit'bnnación a la per50M 
usuaria de tu diegnostiro y de la 

necesidad que debe ser atemiido por 
una ímmución especializada 

Elabora el psicólogo U!l .infonne a 
la Jefatura a.~niendo la atención 
quese brindo y reoomendacioneJI 

Si---¿-~-<r._ ,_· ----No 

Realín expedí.ente y e.labora 
hoja de regístro clínico 

Detennína el plan de trabajo 
y imtodologia a seguir 

No-o ¿R,_fCJ_uiere-<i~~~? 

Determina ai la pmona u.suaña requ.We psicoterapia 
o algún otro tipo de apoyo psicológico 

Expliu a la persona wuaria en que consiste el 
IJ)O}"O que brinctt, m como la dinámica de 

atención ®e será de fornu ~tuita 

Ra:il>ecl psicólogo 
a la persona usuma 

para m atención 
RWia ficha de identificación 
que contienen datos genenlu 

Realiza ~veentrevma 
inicial psicológica de 

estnu:tura Dmiliar 
V.Uora su estado 

mental y diagnostica 

Programa el psicólogo 
día y hora de atención 

Migna psicólogo 
para su aWl.ción 

Re-gima la recepcionista 
datos de la peR<tna 

usuaria para agtndar cita 

Realle petición de atención de 
forma voluntaria por parte del 

penoml perteneciente a la 
Comirufa ya s.ea pan él o,un 

Dmiliar de primer grado 

Jefatura de Salud Mflníal Tnhajo Social 

Comlsariad 
t Seguridad 

Guadatajara 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Mtra. Astrid Licona Hernández 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 21 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-99 

Procedimiento: Pláticas Psicoeducativas Grupales 

Área: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Programa mievamemt 
a sesiones grupales 

Emite constancia para los 
asistentes que cumplieron 

satisfaetori.amente 
con las terapias 

Infuima de lu inasist>tllciu al 
Despacho del o la Comisario 

Jefe para que detennine lo que 
1 derecho proceda 

¿kiutaam~ 
elpolim~ 

Aiclúi.'I. el acuse del oficio 

Realiza una segunda etapa de 6 
sesione~ para regularización 

No1t------ ~-' -si 

Canaliza al smidor públiee con otro 
psicólogo pan. que se programe terapia 

individual sin que este deje de 
uitti.r a sus sesiones grupale$ 

Si 

Impam¡ temu psícoeducath;os al grapo asignado, 
donde pIOmue\:e Ja participación de los asistentes 

~ibe al pers en la feda 
y hora mdicados en el oficio 

Nombra lisU, lleva ~stro de asistencia 
y e."tplica la dinámica que se llevará 

Organiza con el personal de psicología e 
trabajo de logistica p la atención grupal 

Envía oficio al Dapacho del o la Comisario ltfe con la 
p10gr1mación de la lista de personal que debe recibir Terapia Grupal 

Phtko P c.otducatfras Grupalt 
Jefatura dt alnd Mental y Trabajo So<laJ 

Pláticas Psicoeducativas Grupales 

Comisaria 
1 .9uridad 

Guadata ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Mtra. Astrid Licona Hernández Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

22 de Abril del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-100 

Apoyo Psicológico en Crisis de Personal de la 
Comisaría 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 

1~~;~~.d~~~:"'.:·:~y·:~~::.~17~~::1?:f:?~~"·!·':~:icien'titi6aci6n: órgani'zaciona1 "! : • . ,, - • ~ · «, , 1 

~-::'~_'1:' __ . ' "·---~-----~-------------------- 
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Das~o hasta la 
recupe'iación d~I umario 

ddl'f!f\.ieio 

Programa cita para que 
reciha el apoyo pricológfoo 

Realiza infunne del servicio 
a la Dirección de Enlace 

Administrativo yfo al ~cho 
de la o el Comisario Je& 

hwita a la pmooa usuaria 
del servicio a tnmat 
tllfll¡>ia individual 

¿Elf lll!CSW fltOOa t;u:~ O 

~ a:;oyo psii:olé;gico? 

Estabiliza a la pe.FJOna usuaria 
del sm-icio en el lugar 

Solicita a .la o el Jefe inmediato que 
una \-U que se reinoorpore a trabajar 
infumie a a jefatura de Salud 11..fental 
y Trabajo Social para sumonitoreoy 
~de la recomendaciones 

Solicita a la per ona usuaria o familiar 
que una \'fllt que se le brinde atención 
~ infurmea la Jefatura 
de Salud Mental y Trabajo Social 

para su s.eguimlento 

Acompaiia a la pe.nona usuaria del 
smiicio durante el traslado a la 

instancia correspondiente (solo en 
caso que la ciroumtmcia lo requiera) 

Infonna a us familiares por medio 
de Trabajo Sociatpm que cudan 

al lugar y se le pveda otorgar el . 
ingreso a la inmtucifü1 especiebzada 

Canaliza o solicita apoyo de 
otJas dependencias especializadas 

en la mat!!ria 

¿Rtquiere~ 

Si---<~>----? - 

Realiza la mmvención de primm 
instancia valorando su estado menial 

EV!lúa la situación en 
el lugar del incidente 

Acude de inmediato la o 
el psicólogo al lugar 

Recibe la notificación por pste de los 
mandos de la Comimia indicándoles 
que un policía y/o senridor públioo 

se encuemra en crisí.s 

Apoyo Psitológko en Crim a Personal de la Comisará 

No 

COPGU-ENAD-P-02-100 Apoyo Psicológico 
Comisaría 

Comlsariad 
t pridad 

Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Mtra. Astrid Licona Hernández Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

22 de Abril del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-101 

Apoyo Psicológico en Crisis a Familiares por 
Fallecimiento de personal de la Comisaría 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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Programa cita para que 
recib el apoyo psicológico y su 

seguimiento hasta su reeupmción 

¿ Los familiares Ies indican 

....-~~---'--~'~N_o-:~.~-..r'I"'~~'~~--. 
Imita a los f:amiliares a tomar tempia 1 

individual o familiar después de 
concluir los actos funerarios y gestiones 

concemi.m al fallecimiento Si 

Continua ee el seguimiento dando la 
ención a los familiam, ac~nnpmándolos 

todo momento del e\-ento, salvo que 
estos les indi uea que se retiren 

Realiza la intenució psicológica 
en caso de crisis 

Recaba b información post'ble de los 
·echos y de los da: os de los familiares, 
domicilio, teléfono, par«!nte5'lo etc. 

Recíbe notiñ · 'n por parte de los 
mandos de la Comísma indicándoles 

que un policia y/o unidor público falleció 

Apoyo Ps eoló¡ieo tll Crisis a F~ por Falltdm n.tJ> de penonaJ de la CJ>miwú 
Jdatlln de Salud Mental Trabajo odal 

COPGU-ENAD-P-02-101 Psicológico en Crisis a Familiares 
ersonal de la Comisaría 

Comisar( d 
• 9urld d 

GuadaJ ra 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Mtra. Astrid Licona Hernández 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 22 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-102 

Procedimiento: Evaluación Psicológica 

Área: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Comisar ad 
• S urld d 

Gu d 1 ara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

VerifiC4 que la persooa usuaria. luya 
coneertado cita con penonal 

especializado huía su recuperación 

Proyama cita Wuario pan 
dar seguimiento a la atención 

. ,, tn ~ia individual 

Brinda al mu.ario las sesiones 
indicadas hasia su término y regjma 
a\'IUICfiS y retrocesos en el apediente 

Solicita a la persona IH'llaria que una 
\'ti? que rumia con cita de attnción 

especializad! infmme a. laJefatma de 
Salud l\:fWal para m seguimiento 

Indica a Ja persona usuaria que debe 
aem:tir a ooncmar cita al IMSS p ra 
seguimiento y atención a~ 

Propina cita al mu.ario para 
dar stgllimiento a la aiención 

en tmpia individual 

IWJm apediente y elabora 
hoja de regi.."lro clínico 

Propmcion.a infamación a la persona 
usuaria de au diagnostico y de la 

necelidad que debe ser atendido por 
una institución ializada 

Infunna al irea solicitante el multado 
de la in'aluación con In recommidacionts y 

tratamiento que de le dará 

Enablece plan de trabajo y metodología a seguir 

Elabora infunne diri~do al área solicitante 
exponiendo la eñcioo que $t brindó 

y las reoomendacionu 

¿Requim alguna att.ucíón 

No------de-<~>-·"7---t'!Si 

Drtemrill.l si, la penona usuaria requíere psicoterapia 
o algU!t otro úpo de apoyo psicológico 

Aplica Test Psico.mfüicos y entre\'ilta Psi.cológica Valora $11 ESU.do psicologico y emocional y 
diegnostica el tipo de ~ción psicologica 

Solicita vía oficio al o la Comisario Jefe se cite a la 
pmona a la Jefatura de S.alud Mental y Trabajo 

Social para su e\~ción en carácter de obligatorio 

Agenda cita del pmoml para 
realíur evaluación psicológica 

Recibe oficio de las diferente.! mas de la Comísw donde 
solícita se realice una evaluación psicológica a pmonal 

Jefatura dt Salud Mmtal Tflhajo SocW 

Comisaria d 
1 Seguridad 

Guadafajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Mtra. Astrid Licona Hernández Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

22 de Abril del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-103 

Acompañamiento afectados, personal con riesgo 
y sospecha por COVID -19 

Código de procedimiento: 

Procedimiento! 

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 



218 de 338 

Dirección de Enlace Administrativo 

Infonna a los ümiliares ei. caso dt deceso los pasos a 
seguir para el tramite adminUtnti\l> y IM ~peña 

en todo el~ de dudo confmme al prooedimiento 
de apoyo p$icológieo ai c:rUís 

• Pemmal c®.tagia-do o en toSpecba 
" Altadepmonal y~ónde Slll hbom 
• Decaos dt pmonal 

En\ia par medíos tlecttómcos al Comiwío Genml. 
D~tor de Enlace A.dmínis1n'úí\-o y al Comisaric Jefe 

la ficha Íl'l.fumlaii\'ll diaria; 

IWliza ñdla tnfomlatin diaria del paciente en 
digital y füica del estado del pmoml basta 
su reincorpomción laboral, alta o dctelO 

A• a ~icólogo para que esre 
le de seguimiento cmUonne al proceso de 

Atención psicológica gratuita 

Coniaeia pmonal de Trabajo Social al paciwe da te efónica 
romunicindole en que comiste el apoyo que se brinda, 
ui como la ~de atmción ptieológica de fonna 

t\1ita m: SWA familm'et si tri lo re ·ere 

Asigna a penonal de trabajo social para que monrtoree el 
esta.tus del pmonal de acuerdo a su situación 

lnionna medíante medio .electrónico a la o el 
DírecWdeEnJaceAdminístrmwlam~ón de pmcmal. ñeciado por COVl 19 

Recibe a tmis de oficio por parte de Salud e:n el Trabajo 
la relación de pmonal afectado por covm 19 

.\ecuupañamitnto a Aftctadm por CO\l'ID 19 o Pusonl con Riu¡o y Sospteha 

COPGU-ENAD-P-02-103 

Comlsarfad 
1 Segumtad 

Guadalaara 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Mtra. Astrid Licona Hernández 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que Mtra. Astrid Licona Hernández Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

22 de Abril del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-104 Código de procedimiento: 

Específicas Detección de Necesidades 
Relacionados con la Salud Mental Procedimiento: 

Área: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Comlsarf d 
1 urkl d 

Gu dal ara 
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Realiza los cambiOJ pertinentes para 
que no se vea l!fectado el senicio del 

polígono, grupo yio Unidad 

En\ia informe de resultados al Desp ho del o la 
Comiwio Jefe para programar la implementación 

de la.s emategiu de intervención 

Acuerda ew:ateaiu de i:ntervenci • n psicol • gíca como: 
terapia irufü~ grupal, p · 'caso cursos de algón 

ema e UUBdo a la problemática detectada 

Valora la situación psícológíca-emocional 
del penonal OpW!.ÜVO en fuma gropal 

Aplica pruebas de test psicológicos 
de manera colectiva al personal 

Asigna penonal de psíccl.ogia y tmbajo social para que 
acuda al Polígono. GNpO o Unidad pan conocu las 

~de de apoyo psicológico del pmonal 

Progmna cita con Ja o el Comandante enwgado de Polígono, 
Grupo o Unidad ai:ordando la hora y día de la tinta 

Dtteerióaa de Necesidades EJpeclfic:as Rrl:ldo111du ron l Salud Mmtal 
Jthtun de alud Mental y Trabajo Socla1 

COPGU-ENAD-P-02-104 Detección de Necesidades Específicas Relacionados 
con la Salud Mental 

Comlsarl d 
t Segur,d d 

Guadalajata 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Mtra. Astrid Licona Hernández Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

26 de Abril del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-105 

Difusión de Material Psicoeducativo 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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Dirección de Enlace Administrativo 

r 

! 
f' 

Imprime y distnlnrye el periódico 
mural en el área destinada 

Emia el o la psicóloga en.cargada 
de la información que se difundirá a 

la Jefatun para visto bueno 

• Un tema de interés relacioni:do con l 
conmemoracio del mes . C11?10 

• Asigna tema especifioo pua que lo 
e molle 

lnmuye al personal de psíco ogía 
recabe infonnación de: 

Asigna a penonal de psirología para ~ 
la infonnación psicoeducatí:\-a para .a 

diftmdida a. tra\'és de periódioo mural 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Mtra. Astrid Licona Hernández Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

26 de Abril del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-106 

Programación Anual de Actividades 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Envía oficio con plan de trabajo al 
Comisario General para ~u autorizacióll 

No 

Revúa el plan de trabajo por mes que le presentan sus 
encargados de área y solicita se lo E$Jlliquen 

Explica. los temas y solicita a sus enwp.dos de !rea 
vinculen los temas presen.1-dos en sus írw 

Cita a reunión a !os eneugados d.e las áreas de su eompmneía: de la Jefatura 
de Salud en el Trabajo y la Jefaiura de Salud Mmta1 y Trabajo Social 

Selecciona tema por mes d¡;1 relevancia a nivel nacio.nal o internacional 
en cootdínación con la fefaíura de Salud en el Trabajo 

Programación Anual de Actividades 

Comlsarfad 
'Seguridad 

Guadatajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 27 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-107 

Procedimiento: Mesa de Ayuda 

Área: Jefatura de Tecnologías de la Información 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Comisa d 
t Segur dad 

Guadalaara 
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Cima el reporte en plata.forma Help 
Dm capturando los detall de la 
sotucifui :te le dio al usuario 

Da indic,aciones para 
soluci el pzoblema 

Acude personal.meme a 
verificar el reporte Atiende \Ü telefónica al usuario 

s¡----¿Tí-1ene--so-<0>-' •_emo_. -ta-?----No 

Solicita al usuario indique e.! problema 
que ata pte5entando su equipo 

Clasifica el reporte de acuerdo al rublo de smicio: 

• Soporte Tecnico 
• Redes e Jnftaemw:tura 
• A:nilim y Dm.rrollo 

Proporciona al usuario el n.funero de reporte 
que le fue asignado para su revisión 

Genen número de reporte para 
control y · · tt. oportuna 

Captura reporte en Help Desk en platafünna 
http:J/171.16.100.1 llintranet 

Recibe reporte de usuario solo 
en horario de. 08:00 a 20:00 hor 

Comlsarf d 
•Seguridad 

Guada 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 27 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-108 

Procedimiento: Solicitud de Equipo 

Área: Jefatura de Tecnologías de la Información 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Informa al uea solicitante los 
otí\-os por el cual no es posll>le 

eubrir su requerimiento 

Dirección de Enlace Administrativo 

lRealim pruebas de 
buen funci.O'llal'?Jiento 

Enlrega el equipo a el 
área solicitante y recaba 

ñnna del resguardo 

Pupara el equipo pata fa 
entrega al área solicitmte 

>------'No s1-----< 

¿Cuenta con ec¡uipo dispomlile? 

Rea'be el oficio de solicitud 
del equipo requerido 

Jefatura dt Tee ol gjas de la Información 
Solicitud de Equipo 

Espera de respues-ta 
de .eutorimción 

Jdatun de Tt>enolog&s de Ja Infurmaclón 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 27 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-109 

Procedimiento: Solicitud de Línea Telefónica 

Área: Jefatura de Tecnologías de la Información 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

r : 

Entrega la linea telefónica y 
ree a la fuma del resgwudo 

Realiza pruebas de buen 
fum:íon.amifllto 

Instala la linea telefónica 
en el área solicitada 

Informa los motivos por Jos que 
no es posfüle aiendl!r su solicitud 

Prepara la línea para 
entregar al solicitante 

¿Cuenta con lin 

~' 

~------ Recibe el oficio de solicitud 
de linea teleiónica 

Instruye a la Jefatura de Tecnologías 
de la Jnfonnarión para que de 

seguimiento a Jo solicitado en el oficio 

Jefatura de Tecnolo-pu de Ja Infotm1dó 
Solkitu.d de Línea Telefó a 

Solicita a tm'és de oficio a la 
Dirección de Enlace Adm.inistram-o 

uígnaci · n de linea telefónica 

Comisar( d 
•Segur dad 

Guada ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 27 de Abril del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-11 O 

Procedimiento: Solicitud de Correo Institucional 

Área: Jefatura de Tecnologías de la Información 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

lnfonna al solicitante a tmú 
de correo o da ~efóniea 

usuario y contraseña 

¿Cuentan con eoneos 

~~ 

Prestnta el fonnato de solicitud 
impresa en la Jefatura de 

Tecnolo · de J Infonnación 

Em.ía el formato de solicitud \'Ía 
e!ec:trónica al solicitante 

Imprime el formato desolicitud..._-1----------------1-----i 
y recaba firmas y sellos 

Contacta tele · ícamente al solicitante 
para que proporci ne l1l! dat01: 

Nombre: 
Nº de empleado: 
Ub 'eación Fisica: 

Instruye a la Jeiatuta de 
Tecnologías de la 

Infonnación el motivo pe 
el cual no se autoriza 

Recibe el oficio autorizado por la 
Dirección de Enlace Adminísliati\•o 

Jefatura de Tecnologías de la Informadó 

R.anite oñcio la Jefatura 
de Tecnol · de la 

Infonnación paza que de 
se - ·en.to a lo solicitado 

~; 

No 

Direcció-n de EnJue Admioistraun 

Solicita a ír \rM de oficio a la 
Direcci ·n de Enlace ~'O 1--1---1111 

asignación de coneo institucional 

licitud de Corno Institudon.d 

Comisarf d 
t Segurid d 

Guadal ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

28 de Abril del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-111 

Préstamo de Equipo 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Tecnologías de la Información Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 



Dirección de Enlace Administrativo 
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/ Recibe el equipo a Jefatura de 
Tecnologías de la Información y 
\-alida el buen funcionamiento del 

equípo y fumad rtctoido 

Regresa el usuario el eqmpQ 
a:signado a la Jefatura de 

Tecnologin de la lnformaci · n 
O:mtinua con el equipo basta 

cumplir con ms objetivo laboral 

No Si 

Entrega al u.ruaáo el equipo solicitado 

Recaba fuma del usuario y entrega reci'l>o 
original para su resgtmdo 

Informa al usuario Jos motives del porque 
no es posible atender su solicitud 

Elabora el rtci'l>o de préstamo especificando 
hs caracteristiw del equipo 

---¿Cubr_e_~,N 

Confirma la Jefatura de Tecnologías de la 
Información Si cuenta con el equipo que 

cubra emcteristica.s que requieren el usuario 

Reali?a el usuario la solicitud \'e!bal del equipo que 
MCesita indicando tu wacteritticas 

At:ude el usuario a tu oficinas de J Jefatura de 
Tecnologías de la Infunnación 

Jd1 tura dt Teuol ¡las dt Ja lniolllUcióa 

Comisar ad 
• Segurld d 

Guadal ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

28 de Abril del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-112 

Desarrollo de un Nuevo Módulo Plataforma 
Intranet 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Tecnologías de la Información Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 

Co. m ... ·. isar. fa ele t Seguridad 
Guadal ara 
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Ciem.elticb:tde smício !+---------------' 
en mtema HeJp De!k 

." 

Capaata al usuario para el 
correcto uso del nue\"O 
sistema implementado 

R.ea:lin las adecuaciaces 
deac~oalu 

necesidades del usuario 

iCump e con las neeaídad 
y~asd ~ Wi? ~ 

Realiza la presentación del nue~-o 
modulo a el área solicitante 

Explica la ruñn por l cual 
No es viable el desarrollo 

Deurrol d técnico 
un nuevo modulo 

¿Es · ble el deJmollo 
d nue\-O modulo? 

Si---<0>--• --No 

Conwtar cita con el área solicitante para 
realizar el levt.ntamiento del requerimiento 

Remite el otieio de solicitud al área 
de Desmollo y Base de Datos 

Desarrollo y Base de Datos 

• Nombre de usuario 
• ~'umero de empleado 
• Afea a la que corre'J)Ollde 
• Numero de Ex.tmsi · 

Re&im el smrício en sistema interno 
Help Deil: considmndo los 1iguimtes datos: 

Reo"be oficio de solicitud por parte del usuario 
para el desmollo de un nuevo modulo 

Deurrollo de Módulo N1tevo ft1 b. Plat.üorma Intranet 
Jeiatun de Ttenolo • de la Informacl6n 

Desarrollo de un Nuevo Módulo Plataforma Intranet 

Comlsarfad 
• Segurld' d 

Guadal ara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

28 de Abril del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-113 

Instalación de Redes 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Tecnologías de la Información Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 

Comls rfade 
• gurid d 

Guadatajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Inmu}'e a ta lefatuxa de 
Tecnologías de Ja 

lnfhnnación el mofu;'O por 
el cual no se autoriza 

Informa al usuario que 
de momemo no es 
\".table Ja instalación 

Rect'be el oficio autorizado por la 
Dirección de Enlace Administmfu:o 

Realiza el técnico la 
instlllación fll el Jugar 

Remite oficio a Ja Jmtura 
de Tecnologías de la 

Infunnac.ión para que de 
~guimimito a lo solicitado 

Solicita a. tra\rés de oñáo a. la 
Díreccifü.t de Enlate Administrativo 

ta instalación de red 

Dlmdón, Dbúión, Unidad o Jetat:un 
Solicitud dt1 Correo wtltuclonal 

Comisaria de 
•seguridad 

Guadal ajara 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

02 de Mayo del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-114 Código de procedimiento: 

Homologación de 
Administraciones 

Entre Procesos Procedimiento: 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 



Dirección de Enlace Administrativo 
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-~el porqué y utiliza 
ml!dios a su alcance pm 

soluci lo (Envía Oficios. 
Convoca juntas, Realiza llamadas 

telefi" · · eas) 

Verifica la e\·oluci • n de las 
ge5tiones y/o innovaci n. 

Genera minuta 

Define las acli\idades y procesos a demrollu y 
realizar durante el siguiente trime tre 

• cambio ylo mej t Propone 

Programa reunión de e\'aluaciO.n con 
administradom, en CUO$ neus ··os los jefa de 
ére oficina, unidade y/o pmonal operativo 

Identiñca el o la Jefa de Ad.ministraci • de lenas 
y Grupos los puntos a modific:ar en el flujo 

de la gestión de los proceso:S dminínrali\'OS 

Jefatura de Adminhtt-ación de Zonas y Grup01 

Homologación de Proc.m1s Entre Adminittr1cioD.tS 

No,..-------¿L-og-<. ~>-·,_;o'_· ---sSi 

Homologación de Procesos Entre Administraciones 

co·mis rr d 
• uridad 

Guadal ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 02 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-115 

Procedimiento: Convocatoria de Reunión de Trabajo 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Verifica cumplimiento de 
IO:S acuerdo adquiridos 

Define ci.lUltl y tiempos 
pua wolver w situaciones 

y!o problemáticas ídentiñcada3 

&pone problemática identificada, 
y ~comentmos o propuestas 
para el detsmollo de los procesos 

(:(Invoca reunión en 
cualquier momento da 
telefónica o por oficio 

Genera minuta con puntos de acut:rdo 1------+------- 

Verifica. cumplimientos de puntos 
de acuerdo de teunión anterior 

Jefatura d.t Admlnistt:adón df Zonas y Grupos Administrador de Polígono y/o Agrupamiento y Ánu Iuvolueradn 

Convocatoria de Reunión de Trabajo 

Comlsarfa de 
t Seguridad 

Guadatajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lo ena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 02 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-116 

Procedimiento: Asignación de Estafeta 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Comisar( 
• guridad 

Guad 1 ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Ejecuta la m:ta · ign da. 
entregando y recoledando 

1ll docmrumtación oficial 

Recibe ta documentación oficial m:olectada ..-----1-------------------.-J pan su gestión ron:espondiente 

Inmuye a los adm~pm que 
cudan · recoger su document ci.ón 

y treguen la suya 

Regmra la doctunent~ ión para 
enl.Ío en formato SPG-001 

Infunna no es posible 
d plegar el m.icio 

In.forma a sus adminimadores \'Ía 
te • niea no es posíbl~ ~ gar 

el servicio de estafeta 

Divide en dos ruin de reparto. • <be 
en la di:mtñuci '!11 ~gráfica. pez: · iva de la 
Comisaria de la Policía de G i!laj ra 

1----i.---"- po ible dep egar el. :sm'Íril> 
de estafeta? 

Prepara la d0C1.UUentaci ·ne ü:nprime 
formatos y la guía de dnc:umentaci · 

Selea:i na a perecmas a su cargo aptos 
para. el de enipeño de la funci • n 
con. las caradru'ísticas siguientes: 

• Con líeez.tc:ia de motociclista y cborer 
• CIWlte con los conocimitnto para 

suplir la función de administrador en 
cuo que se lt'quim 

Atiguclón de Estafeta 
Estñeta. 

Jefatura de Adminhtrac ón de Zonas y Grupos 

Jefatura de Admiahtnció11 de Zonas Grupos 

Comlsarrad 
t S urldad 

Guadala ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 03 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-117 

Procedimiento: Supervisión Física en Administraciones 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Elabora aeta de 1"isita. de supervisi~n 
Fomiato SPG-003 

Supervisa. evalúa y fortalece temas 
específicos i.dentificados de la 

administración \.i.sitada 

Supervisa condiciones y 
estatns de área de trabajo 

Atiende paso mente 
al o les vi.sílanres 

• 1li el auxiliar de la adminíztr ción 
SiObre la pre ia de supmi.si6n para 

que el l!.dminístrad r instruya quien 
a mdm al penonal 

Si 

R.eafua \-Hita el Jefe de Admi:nimaci • n 
de Zonas y Grupo o pem>nal que 

designe al polígono. gmpo ylo · 
prognmado de supavísi · n 

Recibe la ruta y otorga facili para 
el desmollo de la mpen'isión 

Administraciones 
Administra.dor de POligono /o .Agru;pamitn.to y ouas Are 

Jefatura dt Adminisín.ción de Zonas y Grupos 

Jdltura dt Admillbtncióll dt Zo11u y Grupos 

Supervisión Física en Administraciones 

Comisarf d 
t Seguridad 

Guadal ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

áfÍ· 
Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

03 de Mayo del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-118 

Informe Mensual de Gestiones Realizadas 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 

Comts r d 
f S urid d 

Gu et tajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Notifica mediante oficio a la 
Dúección de Enlace Administratko 

v a la Di\iu · n de Plmeación 
• y Gestión Estratigjca 

Elabora informe de resulta;ios 
de todas las adminimaciones 

Continúa el procedimiento 
sin ningún cambio 

Prepara las modificru:íones 
a realizar para presentarlas 

en la reunión trimesbal 

Si 

Fonnula los rerultados para hacer la 
modificaci n justificada de l s 

procsos de ser necesario 

Rea1'e, anali2a y e\·alúa información 
con el propósitD de definir: 

• Porcentaje de implementació de procesos nuevo 
yJo~os 

cti~ · a fortalecer 
• Deficienci COMiderar 

Concentra la infonnación de las gemone.t 
dmi.nistmivas gení:radas a lo Jugo del m 

Jefatura de Admhrlstraclón de Zonas y Grupos 

Informe Mensual de Gution~ Rulludas 
Administrador de Polígono, Agrupamiento. 

Unidad o eno1u1 dui2111da 

Jefatura de Administración de Z-Onu y Grupos 

Comisar d 
• S gurld d 

Guadal Jara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

~···· 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 03 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-119 

Procedimiento: Reasignación de Administrador y/o Personal 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

.___ Guarda acuse dd oficio en el 
arclÜ\'O de la Jefatura 

lnfonnm a la Jefatura de Auditoria hnen:m 
para q e acu y m1· ce d eta de emrega 
~pción doude firmaran el adminísttador 

1afeme y emnme 

Envía oficio a la;s diferentes áre 
de ta e miwia pam entemlos de los 

movimientot de cambios que ae realizaron 

R.ulim oficio de aígrw:ión para nombrar al 
nuevo admmisindor de la Unidad, Gropo o .,.__ __ __. 
Polig no y al mismo tiempo el - cio donde 

cenn lu funciones del anterior dmmisttad r 

Infunna mediante oficio 
wvidor)IUblico de su 

cambío de adscripción o 
puesia a disposición de la 

Jefatura de Recursos 
Humano 

Informa al admmisttador y al 
mvid r público medimte oficio 

de la a ignición al área 

Analiza ai procede 
el cambio 

R.eal>e oficio de adminntrador 
w1ici • do su cambio 

de !dscripción 

Real>e oficio del títuhr del 
Polígono, Grupo ylo Unidad 

solicitando el ~bio 
de administradoJ 

Redbe oficio donde te uígna 
persoml por parte de la Jefatura de 
Ree\ll'$0S Humanos o Despacho 

de Comisario Jefe 

Recibe oficio del administrador 
scli.cit:ando el cambio de adscripción 

de un servid r público a su cargc 

Rtasi¡:ución de Adinbi.h1ndor y/o Personal 

Reasignación de Administrador y/o Personal 

Comisarf d 
t Seguridad 

Guadal ajara 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

,.._ ... ....- .. -· 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 04 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-120 

Procedimiento: Elaboración y Calificación de Lista de Asistencia 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

i~'\i,~·,'h~,.~~ ... ~:r·;1:~~ .. ~...l·1~·; .. ·:~~l'i;;\~~~rt-~,~~i:\_r:¿-~,.'.'.:.·~-~:· ...... _¡' -""'~ev • ., ~ ... '.~ ...... n ...- -. : ... :. .• · .. :· . :~ ·, .· . , 1 

~-::;~:-~;,,:,_;::~~~~7~l-1~~~f1~~\,t~/i{1X:,.<>:,~':.ldent1f1cac~qn Orgamz~c1on~I , :: · · 
L-~- _!..' __ ¿_.......!... _________:: __ .. -· _,. ~ _ .: ....::.--~-· --~--~----------- -- ~ - ~ ----- --~__::__. 

Comls ,rfad 
t S gurldad 

Gu d l Jara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Enda el total de las listas de asistencia 
con de recibo a la Jefa.tura 

de Recurtos Humanos de la C~mimia 

Remi eh lista de amtencia a 
la Jefatu:ra de Admínistraci · 

de Zonas y Chupos 

Fi.rma la listas de asi$ encía 
y reea · la firma del Titu!ar 
del Polígono o Agmpim1i to 
para: 1U remi · ón a la Iefatura 

de Administración de 
Zo.ttas y Grupos 

¿Co ñmwt 'imcü ___¡_,; 
Coloca cinta ttampmnte pan 

que ya no se firme pomrionnente 

Si 

Califica la lista de uistmcill c:onfonne a 
lu incidencias del día respecto a: 

• Incapacidad 
• Falta 
• Pmniso 
• Cuno 
• Comisiruwl 
• Franco 
• Licencia 
• Cllllbios de Ubicación 

Entrega la lista de asiste.ncia al oficial de 
cuartel p fimw del personal en tumo 

Administndor de Pot(gou.o /o Agrupamknto Je&tura de Admbiistració d Zous y Grupos 

Jt&tun de Admiuistnclóu. de .Zous y Agrupamltntos 

Elaboración y Calificación de Lista de Asistencia 

Comisar( d 
t Sagutid d 

Guadala ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

04 de Mayo del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-121 

Trámite de Vacaciones y Licencia sin Goce de 
Sueldo para el Personal Policial 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Guarda. copia del formato en el arclli\-o de !a 
administración. inUg?arukt en la lista dt uístmcia, 

eJ J)"..riodo y motivo por lo que se ausentara 

, 'eme la o el adminiStrador por parte de la Jefatura 
de AdminíJ:lración de Zonas y Grupos el fonnato 
autoriudo por Ja Jcfiúura de Recursos Humanos 

ara entrega de copia al senidor · Ii.co 

InfOl'.ma al inmesado el mot:h;o 
por el cual no la fueron autorizadas 

Iníonna al inta:.esado 
Jos moti\"OS por los. 

cuala le :M reclwzda 

s~'¡~~~~-¿-Se-a~~. lir~-'-ia1_. ----.¡ <o> No 

\'Ía a la Jefatum de Administración de 
Z.onas y Grupot por medio de la ertafeta 

para que esta eonti.núe el tri.mire en la 
Jeiaíum de Recursos Humanos 

Imprime formato y acuerda. con la o el 
titular del polígono, grupo yto unidad 

pan recabar firma de los intmrinientes 

Realiza fmmato con los datos 
dl!l solic~. en la lienlcia 

sin goce de sueldo 

Rea11e la o el admínistrador la solicitud 
vflbal del servidor público para 

ttamitaT licencia sin goce de sueldo 

\>ia a la Jefatl.ua de Administración de 
Zcnw y Oropos por medio de la estafeta 
pa:ra que esta c.ontinúe el trámíte m la 

Jdii:!Unt de Retutsos Humanos 

~a fumu de la o din ttw.do, 
titular dd poHgmo, grnpo yto 
unidtd · adminimador a c~o 

Elabora fbnnato de 
vacacio!lfs SPG.005 

Acuerda con "o el tituhr del polígono, 
grupo y/o unidad p;u:a autorización de 
vacacioneli nn afectar la operatii.ida1i 

Agenda Ja1 vacaciones de acuerdo a la 
disporuoilidad en las fechas solicitadas 

Recibe la solicitud e1pecificando 
los motn"O! por lo cual la 
realia tilera de tiem 

¡SoliciU "~iolm 

fü -~? ~ 

Verifica el admiDistudor que m vacaciones 
conespond.an al calendario oficial de 

las fechas e le CQll1 nden 

Rec~ el admínisindor la 101ícíiud de 
vataciones por pme del sm'idor público 

9 --~--+--~~~~ 

Trimitl! de VaeadonM o Li~nda dn Goct d.e Sueldo pan Penonal Policial 

COPGU-ENAD-P-02-121 de Vacaciones y Licencia 
ara el Personal Policial 

ComlSarfad 
t Seguridad 

Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

05 de Mayo del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-122 

Envió de Incapacidades 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 

Comisad d 
t Seguridad 

Guadal ~ara 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Cambia d tus a incap citado 
m la Wta d1' asistencia 

Entrega al emi'eta el o los 
oficios con la incapacidades 
para trámite ante 1a Jefatura 

de Recursos Humanos 

Elabora oficio en d nde remite 
las inc:ap "dades explican o los 
motivOll de porque fue entregada 

de funna extemporánea 

Entrega al estafe a la relación de 
incapacidades relacionadas en el 
íbnnato SPG-006 para trámite 
ante Ja Jefatura de RecW"SOS 

Hwrumos con oficio 

Ordinaria: se encuentra expedida y 
recibida dentro de las 4R .horas 

de m fecha de elabom:ión 

Regresa 1a incapacidad al eJC111iiente para 
que este contacte al intereudo y acuda 

a su clínica a realiza- la correttión 

Verifica que los datoa de la ilttapatidad 
emn e rrectos (nombre del patró • 
sellos, fumas im original. nombre 

del incap nado '1te.) 

Administrador de Poligono, Grupo y/o Unidad 
E1nió de Incapacidades 

Jeú1un de Administración de Zonu y Gropo1 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa 
Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 05 de Mayo del 2022 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-02-123 

Procedimiento: Pago de Nómina con Cheque 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Envía con $11 estafeta acuie de; 
recibo al adminimador 

Entrega la nómina a la oficina de pagos 
con acuse de :recibo 

Verifica que .em d idamente fumada 
y ttllad y con el oficio de 1emisión 

de nómina. ingmando los da os 
en su sistema interno 

~ : : 

Elabora oficio dirigido a la oficina de 
pagos en donde rem.it la nómina 

Entrega recibo de nómina, a los smtidores 
públicos reeab su fuma 

Traslada la nómina a sn administmci 'n 

Recoge la: nómilla e:i 
la oficina de pagos 

Co umca a 1 o los administradores 
para que recojan la nómina 

Recibe la información de la oficina 
de pagos de pi1$ar por l nómina 

Jtfati1ra de Administrac ón de Z"°nu y Grupos Administndor de Polígono, Grupo y/o Unidad 
Pago de. 'ómina eon Chttq11e 

Jeútura de Administndón de Zonas y Gnipo.s 

Comlsaríad 
•Seguridad 

Guadalajara 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Responsable del área que Revisó: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

05 de Mayo del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-124 Código de procedimiento: 

Gestión de Material de oficina y Material de 
Limpieza Procedimiento: 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 



Dirección de Enlace Administrativo 
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1 lf 
Administra el matma! ecnfonne l 

~sidiides de l0$.umarios 
"\ 

Traslada el material reeibído a la 
admini5traeión del Polígono o Unidad 
d lo almacena para su diltnlruci • n 

Recibe material directamente del almacén. 
quien le eñalan que material no fue 

poSicle surtir fumando de recibido 

Acude al Alu:w:én General y 
verifica los mículOIJ soliciW!os 

• Oficina 
" Limpie.za 

Verifica los faltan.tes del polígono, 
gJUPO y/o Unidad de material de: 

Administrador de Pol:igono, Grupo y/o Unid,ad 
Gestfün de Matuial de Oficina · MatuW de Limpin1 

Gestión de Material de Oficina y Material de Limpieza 

Comls rlad 
•Seguridad 

Guad J ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que · Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

06 de Mayo del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-125 

Distribución de Equipamiento y Accesorios a 
Personal Policial 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Envía oficio con la lista de ñmaaa a la Jefututa 
de Administración de Zmw y Grupos 

Relaciona el equipo no entregado 
v realim oficio de devoluciim 
Í:lirigido al Almacén General 

Acude al Almacén General 
y emega d equipo 

N,.,.o---ffe.-ntr_e_g...,o~>-mti-'cul __ °'_? _,Si 

Reparte los artícul0'$ confm:me a l~.indic~iones 
recibiths por la Jefatura de Administractcn de 

ZOl!.a$ y Gnlpos y logística acordada 

Informa a Ja o el titular di:! polígono, grupo yío 
unidad para la logística de distnl>ución 

Tramda los artículos realiidos a la administración 
del polígono, grupo y/o unidad. donde lo 

ahnacena para su distribución 

Rect"be los artículos y füma recibo de mtrega 

Acude en .la fetba. y hora indicada a fumar 111 . istencia 
en la Jdatma de Administración de Z-o:im y Orupos 

Recibe la instnlcción por parte de la 1efütura de Admini.s.tración 
de ZOMJ y Grupos den .acudir al Almacin Gmml pot 

equipo o accesorios proporcionándole flecha y hora 

Adm.inistmlor de PoligMo, Gni:po y/o Unidad 
Distribución de Equipamiento y Á«CSDrios a Personal Policial 

Jefatura de Ad:m.inístndón de Zoruu y Grupos 

COPGU-ENAD-P-02-125 Distribución de Equipamiento y Accesorios a Personal 
Policial 
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Responsable del área que Revisó: 

~ 
Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

06 de Mayo del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-126 Código de procedimiento: 

Gestión Para la Reparación de Vehículo por Falla 
Mecánica y Mantenimiento Preventivo Procedimiento: 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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¿haenta nuevamente 

(_··---ta-~ ..... ~-º? _ 

¿ 

Espera m reparación o m;icio 

Coordina para que se traslade 
el \~culo al taller patria 

Corrige las observaciones y manda 
nue :amente ta requisición 

No 

Realiza la requilici • n m la piatúorma íntJmet 
para prog1amación de mantenimimto o 

up ación. egún lo requiera 

Recibe el pre diagnostico por parte de la 
Unidad de Vehículos e n las 1eccmendaciones 

Realiza Ja requisici ·nen la platafurma 
mtrm.et pan prog¡a.maci •. de 
mantenimiento por kilometraje 

Ingem la platafl rma íntranet con su 
n mbre de ll3IW'ÍO y contraseña 

Verifica kilometraje de los w:hicul0$ próximos 
a mantenimiento pre\'eJilivo o que 

1equie an reparai:ión por falla mee· ·ca 

Administrador de Polígom;t, Grupo ''º Unid d 
Gestión P.n b. Repara n de Vehiclllo por Falla Mr.cinka y M:ant:mbniento Prtn11tivo 

COPGU-ENAD-P-02-126 Reparación de Vehículo por 
Mantenimiento Preventivo 

Comlnrfad 
• urldad 

G dalaara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

-----··" 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

que Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Área Responsable del 
Revisó: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

06 de Mayo del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-127 

Seguimiento de Reparación de Vehículo por 
Siniestro 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Entrega el \"ehículo al área 
asigiwl para smicio 

Retomad vehículo al tailet asignado 
pm que couija. los detalles señala.dos 

por Patrimonio Municipal 

¿Es í.a\·orable la N4¡ 
Coordina con la o el Tiíular d 

Polígono, Grupo y/o Unidad para 
tteeger el \'ehiculo para trasladarlo 

a Patrimonio Municipal para 
su \'aÜ ión con rmato SPG..008 

Da seguimiento con la Unídad 
e. Vi ·culos p comin: con 

el proce3o de su repmci • 

Espera su :repaución 
monitoreando a\uce 

Solic.ita la grua a tm'és de la 
aseguradora par trasladarlo 

al taller asi2nado Verifica el estatus jurídico en el que 
se encuentra huta su li ción 

según sea el caso especifico 

ro 
¿!!!l.-. u.Jo 

se mi:umtn ei ;d --4---$ 

Jefatura de Administnc ón de Zonas y Grupos 

Seguimiento de Reparación de Vehículo por Siniestro 

ComJsarfad 
t S gurldad 

Gu daJ ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

09 de Mayo del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-128 

Inspección Diaria de Resguardo Vehicular 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Remite vía oficio pmonal de en de la. 
Unidad de Vehiculos a l! o el titular del Poli@n , 

Grupo y/o Unidad su informe y le solicita que debe 
mnitir a la Direcció de lo Juridico 4.e la Cornisarla 

un reporte de los · ee.hos donde se detallen 
las eirctmStancias de modo, tiempo y lugar. para que 

se ínície el ptocedímiento adminimati.vo que 
cottesponda del>iendo anexar t~ docmnentos 

nr:cemios según el caso de que se tra e 

Coordina con personal de oriones de Ja Unidad 
de Vehículos quien emilirá su informe para 

la. elaboración del reporte de hecho 

Actualiza la platafonna digital intrme 
«>n el emtus vehicular y kilometraje 

Genera un.a carpeta. por vehículo 

Verifica que el personal que se hace 
re.sponsable de los daños o faltante 

firme d aeuerdo de rtparación 
Personal de Oriolle$ de la Unídad de 

• "culos. seii el responsable de: 

• Dar seguimiento a la reparación o 
reposición del falta.nte. 

• ~ tmlll a P trimonio Municipal sobn el 
Acuerdo de re: ación. 

• Coordinar con la o el Adminísttador par 
la ttníJión del ~orm~o de validación 
patrimonio una \"e! repu . o el \"dñeulo 

• Re~ar al personal que firmó el acuerdo 
de reparación una \'e% validado po 
patrimonio. 

Infamia la o el adminimador través de oficio 
a la o el titular dd Polígono. Grupo y/o 

Unidad sobre el faltanie o siniestro ce copia. 
la Unidad de Vehículos y Jefatura de 

Administración de lo v Gro: 

J)fttm~ 
fli.!tma o IWt tn>? 

Vuifiea fotml!to para de l!Ctu faltantes de pi e:zas 
o · iettroll no infomw:los en el vehit:ulo 

Recolecta el administrador o su auxiliar los fonnat°' 
elabor.adOJ al camb ·o de tumo de l secci nes en días hábiles 

Irufica al ofü:i de cuartel que 1 tripu)a.cíón que U1ilíce algún 
\'ehfculo debe realizar una impeec.ión de invemaxio fis ·ca y m.ednica 

de 1 se . dicion en que se encuentra ccnfurme a lo solidtad 
en el formato y entregarlo antes de safu a su Migna,ción 

Verifica ooamente el administrador o auxiliar 
1 uní ul cmibit> de ium , a.sí como que se 

hayan elaborado todos 1 s resguard0$ de acuerdo al 
número de unidadeJ ha ran salido a suvicio 

Imprime fonnato de resguardo vehicular Proporciona el oficial de cuartel los policías 
y entrega los necemios al oficial de 1------- el annato de resguardo vehieula:r pan su t------. 

cuartel de cumlo a su ar vehicular llenado antes de utilizar el \'e.biculo oficial 

Admin.ístradol' de Poli0ono, Gru o vio Uniud 
Impecdón Diaria de Re!gumfo Vehicul.ar 

Jefatura de Administración de Zonu y Grupos 

Inspección Diaria de Resguardo Vehicular 

Coml arlad 
• gurldad 

Guadat ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa 
Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

1 O de Mayo del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-129 

Gestión para el Mantenimiento y Reparación del 
Hardware y Software 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 



Dirección de Enlace Administrativo 
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J Archiva acuse 

Truladael equipo a las Wtalaciones 
donde fu.e uig11!.do para servicio 

Recibe indica"!:· one.s por parte 
de Teenologias de la Información 

respecto al diagnos1ico del 
equipo y su seguimiento 

Couige la falla y da las 
recomendal:iones de uso 

Acude pmonal de la Jefatura de 
TecntilogW de la Infonuacibn 

TwJa ~ el equipo al imtalaciones 
de la Jefatura de T~logiat de la 

Información para su ma.uteninúe:nto 
o reparación gún a el caso 

Si 

Realiza oficio en caso de ter necmrio de aeuerdo 
a 1a falla citando número de reporte 

Espera indicationes de la Je.fa.tura de Tecnologías 
de la Información respecto al Seguimiemo 

Sofü:ita ria telefónica a la Jefatura de Tecnologías 
de la In.fozmación mantenimim o preventÍ\'O o 

correctivo y e~ su número de reporte 

D1f o le reportan um íalla en el Hardware o 
iVlrt en los equipos de cómputn pertenecientes 

a su área de respon abib ~d 

AihnhUstrador de Pol:í¡o110, Grupa y/o Uilidad 
Gestión. pa.ra el Ma:utmimiwto y ~puadóu del Hardware y Sofhvan 

COPGU-ENAD-P-02-129 para el Mantenimiento y 
Software 

Coml rf d 
•Seguridad 

GuadaJaara 
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Responsable del área que Revisó: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

11 de Mayo del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-130 Código de procedimiento: 

Gestión para la Reparación, Mantenimiento o 
Adecuaciones en las Instalaciones Procedimiento: 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Realiza informe de in1W:e para 
ootiñear a la Je.fahim de 

Adminis!ración de Zonas y Gnipo1 

Vmfica la realización 
debmejora 

Analiza el porque no es viable 
y archiva respuesta p:!Ul! 

futuru propuestas 

Espera fecha en la 
que acudíra personal 

a :realizar la reparación 

Solicita. vía oficio la 
reparación a la Jefa.tara 
de Servicios Generales 

Envía a tmvé5 de oficio la propuesta 
de decuación con laju.stükacitn de 

como ayudW al senici.o 

Realiza la proptWta de adecuación de 
las mswaci es para mejorar su 

funcionalidad de operación 

Espera a que acuda personal de 
la Jefatura de Servicios 

Generales y rep!l'en el cmio 

Realiza llamatlz telefónica a la 
Je:f-atura de Senici .s Gmmles 

y explica la problemática 

o le r~rtan algún de$J!erfecto en el inmueble que 
requiera reparación o mantenimienw según sea el euo 

Identifica que es tteOeW'io una modl!;lll.Í%acián en la 
instalacione.t y es neeemio mejorar la funcionalidad 

COPG U-ENAD-P-02-130 Gestión para Reparación, 
Adecuaciones en las Instalaciones 

. Co.m .. lsaria d 
•Seguridad 

GuadaJaj ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

12 de Mayo del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-131 

Revisión de Cuenta Patrimonial 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Recibe nuevo ruguardo y 
\-mtlca se hayan realizado 
las correcciones señaladas 

1- 

lnfo.rma vía tele · níea o por oficio 
de lu anomalías a la 1efatura 

de SupeniJíón de Zon 

Recaba fuma del a la o el titula! 
del Polígono, Grupo rlo Unidad 
en lo c:oncemien e al rnobiliuio 

así ado la comandancia 

Informa a la o el titular del 
Polígono. Grapo ylo Unid d 

sobre las anomali o :falhmtes 

Firma el Administrador como 
rNgtW e del mobiliario 

de la adminimaeión 

Adminhtn.dor de Polígon.o, Grupo. y/o Uní.da.d 
Re\i.dón de Cutnta Patrimonial 

Comisar( d 
• gurid d 

Guad fajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

12 de Mayo del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-132 

Gestión Interna para la Entrega Recepción por 
Cambio de Titular de Polígono, Grupo y/o Unidad 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 



Dirección de Enlace Administrativo 
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Informa a el o la Directora de Enlace Administrativo 
y a la Je:&tum de Adm.inmrac:ión de Zonas y 
Grupos. pm que det:erminen el seguími.ento 

~ . 
¡, 

¿fu:wn inconsistencias 

N·-o -------..:~:>--? --Si 

Recaba finnu del títu1af del polí&ono, grupo yto 
unidad saliente y entran e. así como de los. testigos 

Acude. con las pa.rtes entnmtes y salieutes al Jugar 
de.signado para protocolizar la entrega-recepción 

de acuerdo a la w..ha progJamada 

Solicita fecha a la Unidad de Auditoria y 
Ci:>ntrol de Proce_sos, para fuma del acta 

En\'ia a la Unidad de .uditotía y Comrol dé Procesos, 
los ftn:matos elaborados para ra-vión 

Auxilia al. titular salie~ en el llenado de foml!tos y 
elabomcióu de aeta de entrega-recepción interna 

AwriliA a los grupos de tr:a .·o de la Dívisión. de logímca y 
Servicies Ge mies que realiwl la re\'Í.stón del inventario de 

.cuentas ~es de l:a ~!ión. Polígono, Cinipo y1o Unidad 

Solicita a la o el titular del polígono, grupo y/o unidad 
entrante y saliente copia de sm idttl!íflaci~ 

y de rut ttitigos uno por cada W10 

Solicita ueoria a la Unidad de Auditoria y 
Control de Procesos, para el llenado de formatos 

Envía oficio a la Dívisión de Logística. y 
Jefatura de Senicios Ge:na:ales para que inicien 

con la re\-isión de cuentas patrimoniales 

Infunna ria oficio al o la Directora de Enlace .Administmiivo y a 
la Jefatura de Administración de Zonas y Grupos cuando ·emte 1---------t-Jll!t 
algún ca:mbío de Ja o el 1ítula.r del polígono, grupo ylo unidad 

Gestión Intema para la Entrega Recepción por Cambio de Titular de Poligono Grupo y/o Unithd 

COPGU-ENAD-P-02-132 Gestión Interna para la Entrega Recepción 
Cambio de Titular de Polí ano, Gru o lo Unidad 

Comlaarfad 
•Seguridad 

Guadalaj ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

\ 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

~-----,;{> .... ,.-__... 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

12 de Mayo del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-133 

Gestión para la Entrega Recepción de cambio de 
Administrador 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 



Dirección de Enlace Administrativo 
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¿E.'tist!n ineonsistenciu 

~---4~'>---' --N 

~riñea füfoamente el mobiliario, 
ardmios fiSC01 y digitales 

Instruye a la o el !!dministwl.or enmnre y ime 
realicen la acta de entrega y recepción de 
la administración en el formato AZG-09 

Notifica al administrador saliente que 
cesa su comisión romo administwior 

Designa la o el Jefe de Administración 
de Zonn y Grupos a lJll nne :o administrador 

Admi.nistndor 

Gestión ptr la Eutnp Ru~pción de cambio de Administr.tdor 

Fuma el administrador como 
retgua¡') e respo hfe del 
mobiliario ·como de los 
archivos micos y en digital 

Elabora informe al o el Jefe de 
Administraci · de Zonas y Grupos de 
cualquier presunta ímufü:iencia, para 
que e proceda confl rme a derecho en 

la imt.ancia correspondiente 

COPG U-ENAD-P-02-133 Gestión para la Entrega 
Administrador 
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Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Dolores Griselda Carbonell Espinosa Revisó: 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 12 de Mayo del 2022 

COPGU-ENAD-P-02-134 Código de procedimiento: 

Control de Radios Móviles en Mantenimiento 
Vehicular Procedimiento: 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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Resguarda el radio móvil en la administración 
del palig o o ~amiento 

¿Cuenta con ínsfaJaci6n 

N-o ---<1'---•? --s.-· - 

Administrador 

Retira e! radío de comunicación y SUJ accesorios del 
vellículo radio patnilla para Ua'arl a l'!'llmWúmimto 

COPGU-ENAD-P-02-134 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

~~(l __ .i:» 
Lic. Dora María Alvarez Ftasso Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Dora María Álvarez Rasso Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

16 de Mayo del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-135 

Integración de Expediente Personal 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Archivo Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 

Comlurfad 
1 S gurid d 

Guad laj ra 
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Registra en la biW:ora de ICC!$O y acti\idades de la 
Jefatura de Archi\ro todas las accionea que mfuó r----n 

cada \>eit que tmga aeceo o manipule un ~ente 

Ordena el ~diente de fonna 
alfabética en el archivo activo 

1' 
I 

Orgmín y asip número de folio a 
los docummtos de acuerdo al indice 

Ehboxa brd~ indice del expediente y hojas 
de extractos de nuvo ingreso o reingreso 

Actualiza doeummtación 

Registra en la base de datos 
íntmia como e.1tpeditnte actit"o 

Solicita el expediente 
al Archivo Mmúeipal 

s..-¡ --¿,Loc--<<g;>-.m-?-No 

Consulta en base de datos intema si hay algún 
expediente existente en el ari::hWo de bajas 

Re\<'isa que la docummtación me completa: 

• Acta de nacimiento (copia). 
• CURP (copia)RFC (copia). 
• Comprobante de estudios (copia). 
• Cartilla militar (copia). 
• Carta de no am-tcedentes peM1es (copia). 
• Carta! de recomendación (3). 
• Credencial de elector (cop ·a). 
• Licencia de oonducir (copia). 
• Comprobante de domicilio (copil). 
• Solicitud de empleo. 
• Declamoria de no empleos. 
• Cm1a Poñ-mllrte:m. 
• Daignaeión de beneficiarios del SEDAR. 
• Coll$tanc. de academia y cursos (copia). 
• Movimiento de alta. 
• Carta de no inhabilitaci · /Sanción Adminim :tiva (copia). 
• Estudio de traltajo social (socioeoonómfoo). 
• E'\-aluación Psicológica. 
• Evaluación Médica 
• E"lliacioo Física 
• Antidoping. 
• Comtancia de alta en el IMSS. 

Integración de Expediente Personal 

Comlsarfad 
1 S gurktad 

GuadaJa,lara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

0owJhLC-A~ 
Lic. Dora ~aría Alvarez Rasso Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Lic. Dora María Álvarez Rasso 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

23 de Mayo del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-136 

Actualización de Expediente Personal 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Archivo Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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Registra en la bitácora de acceso y actí\ridada de la 
Jef.nura de Ardm-o todas las zccione-11 que realizó cada 

\·ez; que ten~a acceso o ltlallÍp un expediente 

Captuta en furma digital en hoja de Excel la información 
coutenida en las hojas de extractos de l0t expedie 

Integra los daeumentos que no sean de orden 
médico en el expediente dest:in para ello y 

registra la infonnación en las boJU de extractos 

Sepan docmnenios mbdicos y los integra en 
el expediente destinado para ello, reptrando la 

infonnación en la hoja de wnaos 

Compagina alf.abétieamente los 
documentos pan su integración 

Cokja los documentos con las 
relilciones que le fueron enviadas 

Recibe la relación de documentos por parte de las 
Di\mones, Direcciones, Jefaium o Unidades que 

integran la Comiwía para actualizar algún expediente 

Área .Art:hko de Ptrsollll 

Jñarun de Archivo 

Actualización de Expediente Personal 

Coml arf d 
•Seguridad 

Guadalaj 
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Responsable del área que Revisó: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

~~~ i : 
Lic. Dora Marí~~asso 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Dora María Álvarez Rasso Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

23 de Mayo del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-137 Código de procedimiento: 

Eliminación o Modificación de Información en 
Expediente Personal Procedimiento: 

Jefatura de Archivo Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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Registra en la bitáoora de aeceso y acti\idades de 
la Jefatura de An:hivo l ce· onesreafu: cada 

vez que tBiga ltCCe50 o manipule et expediente 

Ell\'Ía copia de documentos d nde conste el 
antes y despué para comprob que 

se cumplió con el mandato 

Integra copia del mandato al expediente y realiza 
~mlahojade emaetos 

Recibe inslrucción p1>r parte de la o el DirWor 
Administrativo de eguitniento al cwnplimi 

de oficio con mandato de a rulad Judici l o 
Administrativa. fa pan ello, ordenando 
la eliminaciOn o modificación la infonnación 

Prfstamo dt bpediente o Doewnentos Originales 

Buaca expedí.en e del pe onal y elimina 
document0$ y modifica e.wactos coutbnne 

a la molución del m:mdato emitido por 
Ja mtori d competente 

COPGU-ENAD-P-02-137 Eliminación o Modificación 
Ex ediente Personal 

Comlsarlad 
• S gutldad 

Guadala ra 



287 de 338 

Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

~~n·L~~ 
Lic. D~aría Alvarez ftasso Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Lic. Dora María Álvarez Rasso 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

24 de Mayo del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-138 

Préstamo de Expediente o de Documentos 
Originales 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Archivo Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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y 
~en la bitioora de acceso y 1 

ctn'idades de la Je~ de Archivo el 1 i.----...,.....------"' 
motivo por el cua1 accedió al ~ediente 

Entrega al peticionario el fonrurto original 
del sello de expediente det'Uelto 

Sella el furmato de prémmo de expediente 
con la leyenda "cxpedimte del.'ll:elttt 

Recibe el expediente, rqa 
lo entreguen C(ll!1p}eto i 

Espera la 
devolución dd 
expediente o 
documentos 

Registra en la bitácora de acceso y 
!Cti1.>idades de la J'eñmra de Arehi\'O el 
motivo por cl cua1 ;ttPCedió al expedíente 

Resguarda el furml.to de préstamo de 
apedientes huta la deli-olucron del mismo 

Entrega el e..~eme recabando la fuma de 
reci1Jido mi el funnato de préstamo de 

~ente debidamente llenado y aumrimdo 

Localiza el Jlos expedientes, emae el 
Kardex y contabiliza las fojas to1ales 

Realiza la btisqueda del expediente en 
los tn\'e1ltarias y/o base de datos 

Jefatura de ~hivo 

Resguarda copia del fonnato 
de prémmo de expediente 

Préstamo de Expediente o de Documentos Originales 

Com. Is.· ria de 
f Seguñd d 

Guactal ara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

~~0t~ 
Lic. Dora María ~sso Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Lic. Dora María Álvarez Rasso 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

24 de Mayo del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-139 

Petición de Información de Expediente 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Archivo Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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No 

Orienta al titular pan que ICUda con el &rea 
que generó el documento,! en «Jonde debe presentar 
su meo:nfurmidad y a tu vez. solicitar que se envié 

oficio o documento aclar.itOJio a la Dirección de Enlace 
Administrativo para que se.a integrado al expediente 

¿El titular inconfunne con 
Ja inf'"nnación del expediente? 

Orienta al peticionario acuda al área 
donde encuentre la información 

Entrega el dCICUIIWlio o proporciona la 
información solicitada con acuse de recfüído 

o funm.to de solicitud de información 

Notifí al peticionario que Ja infonnaeión 
'°licitada no se encuentra en an:hivo 

Reproduce el documento solicitado mediante la 
fotocopia o da contestación '\Ú oficio, lmado 

o ficha de información solicitada 

Loealiu el o los expedientes para 
identifiw la il1funnaci • requerida 

RWin bdsqueda de informaci{ n mis o kit 
inventarios y/o base de datos, pam lo cual dará 
prioridad a la petición que cu ce témüno 

Solicita identificación ofici!I Solicita oficio en donde 
especifique su requerimiento 

Recibe petición por el 
titular de la inform.aci • n 

Pttició11 d.e Informadón de Expediente 
Jmtura de Archfro 

Petición de 1 nformación de Expediente 

Coml rlad 
1 9urlclad 

Guadal a 
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~J~f>_ 1~ 
Lic.~~asso 

Responsable del área que Revisó: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Lic. Dora María Álvarez Rasso 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Fecha de Elaboración: 25 de Mayo del 2022 

COPG U-ENAD-P-02-140 Código de procedimiento: 

Capacitación Organizacional de Expedientes 
Documentales Procedimiento: 

Jefatura de Archivo Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Explica como se debe llenar el fumtato 
de transferencia de expedíentes 

Explica que una ~ordenado deben rotular 
m cajas con los siguienteJ datos: 

• Nombie de la dependencia 
\•Área -- 
• Smeommto 
• N~ón de inicio y final de los expedientes 
• Año al que oorrespondm los upedientu 
• Número de ca ·a 

• Agrupar primero por año y ·dMpués alfabéticamente 
• Ntmll!llf las caxpetas en fm.ma .eonsecufu.'ll 

Enseña como debe ser lJ organinción de los e;xpedientes 
confomie al orden de clasiñcación con base en las 

fune~ del .irea, polttrioonente d.eben: 

Explica que el acomodo de los expedientes debe ser 
bajo los lineamientos preestablecidos a cnntinnación: 

• Verificar que Jos expedientes no cutnten con original y 
copia. 

• Cons&va el docummto original y e elimina la copia. 
• Consen'tl la copia que cuente con la fuma alliógtafla del 

gcnuador. 

Indica que dtben retiw de 10'! expediente!! los síguiews documentos: 

• Tarj~ informafu'U. 
• Tarjetas de recados. 
• Documentos que informan de un acontecimiento lllctllOso, festivo 

cívico, esquelas, 1aljetas natiddas, tele:~ de feliciíació 
invitteíones. 

• Documentt>s que tienen utilidad temporal, solicitudes de audiencia, 
recado1 telefónicos, 1egistro de llamadas ttlefónícu, tarjeías 
premit:ción y cartas de recomendación. 

• Hojn que~ en bJmco o eaneeladas, 
• Los docum~ ). i'Qrmatos hechos de manera múltiple para 

mismo ful: cuestionarios,~ et 
• ~de eventos, \'olantes, recortes y copias de periódic::M. 
• Fomutos de días eamómícm que pímien su \igencia pasado 

¡i\Q. 
• Formatos y hoju membretadu en blmco de administracion 

:nteriom. 

.,._ -f Ae:udi: al área solicitante para impartu: la capacitación 
Inicia con la capacitación en h que ex.pone que la 
organización de los expedientes mi de acllfldo al 

cuadro de clasiñeación preestablecido 

Capuiuclón Oqaub:aclonal dt Exprditntu Docu:nuntaJn 

COPGU-ENAD-P-02-140 

Comisad c1e 
•Segufldad 

Guadalajata 
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Responsable del área que Revisó: 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

~(JI~/! i: 
Lic. Dora Marí~~asso 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que Lic. Dora María Álvarez Rasso Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

26 de Mayo del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPGU-ENAD-P-02-141 Código de procedimiento: 

Transferencia de Expedientes al Archivo 
Municipal Procedimiento: 

Jefatura de Archivo Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 
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¿C1D11Plíl eea lo1 linmnimtQs 

..------!S1--i ----cy~>-'----'Noi-----. 

+ Entrega a personal de la Dirección de 
archi\'O las cajas de expedientei y 
recaba acuse de recillído del oficio 
del fonnato de twisferencia anexo 

Acude a las~ Ja Dirección del 
-~clm:o Municipal con las cajas para lleY a 

cabo el cotejo de los e.~ent 
y el fonnato de transferencia 

Solicita a.poyo a la Jefatura de Servicios 
General para contar con 1rehículo para traslado 

Recaba füma de la o eJ Director 
de En!~ Administrativo 

Recibe visto bueno de la Dírecó • n d 
ArehivoMunici encwm:toal comodo 

expedim llenado del formato 
de transfuencia, así como la fecha y hora 

la entre a de docum4mtos 

Transferencia de Expedientes al Archivo Municipal 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Lic. Dora María Álvarez Rasso 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

26 de Mayo del 2022 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-142 

Baja de Expediente 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Archivo Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 

, ,¿:::~);.~,~¡::~:.:.·:~lt.:_'· ·~:·r:~'.\%(,:. >'..:·'.·:·:ic-lde.nt'itiC;ación Orgilnizacional' · ·,_. · : · -. I 

Coml r d 
•Seguridad 

Gu data ra 
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Registra en. la bitioom de aeeese y !cli\idad9 
de la Jefatura de Arehi\•o el motivo 

por el cual edió al expediente 

Incorpora el operador el e'q)ediente 
en el archivo de baj 

Instruye al operador de la base de dalos de 
ex:pedjen.~ de bajas registre el movimiento 

Identifica fuieamente el expediente en el 
realiza anotaeiones y observaciones pertinentes 

Recibe por parte de R.eausos HumanO!l loa 
otiaos CO.ll los formatos de movimiento de baja 

Registra en la e de datos de altas y 
b · el estatus del apedieme docum do 

las de la laja confQun:e al fumuto recibido 

Comlsarfad 
•Seguridad 

Guadalajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Mtra. Perla Lorena López Guízar 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

~Gi~Cl /¡~ 
Lic. Dora María ~asso Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Persona que Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que Mtra. Perla Lorena López Guízar 
Autoriza: 

Responsable del Área que 
Revisó: Lic. Dora María Álvarez Rasso 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Persona que Elaboró: 

26 de Mayo del 2022 Fecha de Elaboración: 

COPG U-ENAD-P-02-143 

Baja Documental 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Jefatura de Archivo Área: 

Dirección de Enlace Administrativo Dirección: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara Coordinación o Dependencia: 

Comlsarfad 
'Seguridad 

Guadal ara 
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Le\'anta el acta mped:i\>a y lnla 
vez fumada la resgua.rda m 
el archivo coriesporu:lien:te 

Resguarda los egpedientes hasta 
elaboración de uu nueva propuesta 

Lm-a a cabo la depuración de acutrdo 
a. la automación y «l.!l ta pre cía 
de las autoridades que eomsponda 

'No Si 

Em.'ia La propuesta a la Ditea:íón de 
Enlaee Administmivo, ali camo al 
grupo intenfuciplínario creado pan 
autorizar la disposición documental 

Ehbom propuesta de baja 
documental fundada y motíw.da 

Determina cuales expedientes 
cumplieron con su vigencia y 
no cuentan con valor hiltórico 

Analiza el \>''alor, hnigmcia y 
cWifica.ción de los ~entes 

Rema los documentos qua ieúnm 
los 1equisitos para tm:nite de b · de acuerdo 

al ca ogo de disposición documental 

Comlurfad 
1 Seguridad 

Guadatajara 
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Dirección de Enlace Administrativo 

w Periférico Norte~ Gómu MoriA 3m. 
Col JardnM do La Barranca. Gua~e. Jet 
"12016500 

"deeiu J 
-WP 

SOLICITUD DEVACAC O ES 

3. Formatos 
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w Petiférieo Norte Mltnuel Góma '4orin 3229. 
CoL Jardinti de ti kram:::a. Gua~~ JaL 
3!12016500 

li~ 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

( 
NO' r., _ 

No:mtnmie .to:------------------- Adsa~fúic«~~~---,:::::::::;:---------~-----;::=::~ 
Pmonal Adm" • ·· atim 

S·OUCITUD DE UCE CIA Coml •··ele 
1 Seguridad 

GuadelaJara 
Por ftSta c~o me ¡pmnito m idtat, la a oriadón para didtüta:r de una m.siA IO(l 
ametQPilvto1PArdmto·414*11'*Y•PIA' ~ "bficolddmado•li.····. ymsM~o~H 
dellt.eJdel~·de.SquriddPdbtb aura-el Eltado Jismy ~ &hmán IXd Ja _ . 
•mrieiaPOtkia1 deta~e1antmmeuadala ma. 

Comisarfad 
• Squrldad 

Guadal ara 
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• ~16fico Noñ~ Me~ ~z Motín !m, 
Col. JMdíMI do la a.trane.&. ~Ma. at 
3312016500 

SOLICI · UD DE 
o' ECO Ó OS 

Coml arfad 
1 S guridad 

Gu· dal ra 
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Dirección de Enlace Administrativo 

w ,._ifMco Hone MlinuG« Gómt.r Morin 32lt. 
Cot JarclM'I d• la larr nea. Gua~••· .MI. 
Jl1201 '500 

nom~Annayse oaeauten 
- - - ~- 

R E 0'-50 

Comisar( d 
t Seguridad 

GuadataJ,ara 
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.. PoriMrioo Nort• Ma~ ~t Morin 3229. 
Col. hTdinn d• 111 S..rranca. G~~. Jal. 
aa 1201 6500 

SeU 

·Po este conducto me 
p 

1 CA·PACIDADES 

1 

Formato de Envió de Incapacidades 
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""' Perif•a Nono Manwt GOnwi Mcrift 3229, 
Col. Jardimn de t. lanaRCa. Ow~ra. J.tl 
3312016500 

uo, fl.~~ CCIJlpftltO 

(mpie:.sdo Apellido P.it\Mno Api:>IJdo Materno f'l!ornlm~ 

A UDACIÓ 
POR 

Formato de Reanudación de Labores por Incapacidad 

Comlsarf d 
1 Seguridad 

G-uad 
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• ~~~GófnezMoriftlUt 
Col Jninn de ta Barr ""· Gu~a. Jat. 
3312016IOO 

Dlrffd6ft d tt•tfvo 

to ortz6 

orpari.ctetha 

6 

nt for o. 

Ho. DUCRIPCION CAN11DAO UNIDAD DI MAJ1CA 
MIDlOA 

FORMATO SOLICITUD DE COMPRA 
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'MATERlAL: 

t.--<*M'1'0 IJ~ 
GIL.t•d•lajaira 

"-'"' 

Formato de Recepción de Material a Proveedor 

Comisar ad 
• Segufldad G a 
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RECIBE ENTRE· A 

D 
D 

§ 
§ 

ARTictlLO 

f(IJ,10: . 

AC!lVO: __ :Mom·oDtvo uaóN: _ 

BICAO:ONJ'ISlC : 
fECBA ENTREGA: 

NO tllJU:: 

RECIBO DE UNIFORME SADO 

CO ifi . RÍA POLICÍA DE G AD LAJARA 
Ll\tAct GENERAL 

Comisaría de 
•Seguridad 

Guadalajara 

Formato de Recepción de Uniforme Usado 
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~ 

Comisaria de 
ALMACÉN GENERAL o •Seguridad 

Guadalajara SOLICITUD DE MATERIAL 
Gobierno de 

Guadalajara 

<:» 

Fecha de solicitud: 1 No de solicitud: 
No. Artlculo Cantidad 

Unidad 
Prog. Descripción Solicitud Entrega 

Entregó Recibió 

Jefe de Almacén Usuario 

Comisaria de 
• 1e9urldad 

Guadatajar:a 
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Gobierno de 
Guadalajara 

'--' 
.,. .,...ff6rico No41e Manuel Góm<!n: Morin 3229. 

Cot J•rdlnes de la Barranc11. Gua<iaJajara. Jal. 
3312016500 

Firma y Nombre de quien recibe. 

Sirvase entregar la cantidad de __ garrafones de agua, para el portador del presente vale. 

Área o Grupo Solicitante:------------------ 
Fecha:------------------ 

, 
ALMACEN GENERAL 

SOLICITUD DE GARRAFÓN DE AGUA PURIFICADA 

Comisaría de 
•Seguridad 

Guadalajara 
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DISCIPLINA: _ 

DÍAS Y HORARJO DE ASISTENCI,...·. ·~---------------- 

PARENTESCO:---------------------- 

COMUDE AL QUE A$1TIRÁ:------------------- 

FECHA DE NACIMIENTO: ------------------- 

FAMILtAR BENEFICIADO: _ 

TElEFONOCELULAR: -------------------- 

OÍAS V HORA.AJO DE ASISTENCIA: ----------------- 

DISCl:PUNA: ----------------------- 

NOMBRE: ----------------------- 

NÚMERO DE EMPLEAOQ ------------------- 

COMUOE ALOUE:ASITIRÁ: ------------------- 

DA1'0SDELSERVlOOR PÚBUCO 

SERVIDOR BENEFICIADO ISO O (NO) UBaCACIÓN: 

ff• DE FOUO DE CONTROL~ 

Comi aria de 
t Segurid:ad 

Guadalajara 
!FORMATO DE SOLICITUD PARA BECA DEPORTIVA 

Formato de Solicitud de Beca Deportiva 

co·m rf d 
•seguridad 

Guad ra 
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Nom: presentar copa del satate para concluir su rr, mire 

FIRMA DEL SOUCJTANTE 

CARRERA: ------------OCLOESCOLAR:------ 

FAMILIAR BEHEFlctADOt _ 

NÚMERO DE EMPLEADO. ------ TSLEFONO CELULAR: ------- 

NOMBRE DEL PLANTEL EDUCATIVO:---------------- 

NOMBRE DEL DlRECTOR DEL PLANTEL EDUCATIVO: _ 

,FORMATO DE SOUCITUDDIDESCUINTOCE:NTROS UNIVERSITARIOS 

DATOS DEL SERVIDOR PllBUCO 

SERVIDOR BENEFICIADO (Sl) O (NO) UBlCACIÓN: ---------- 

NOMBRe ----------------------- 

RCHACI TMMJT • 
fil• 1) . OFIOO CI CONTJU)L: 
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------- mna _ 

D D amo aaGcarD ln1b:QO reatzacfO Mot1v0 ___ 

~UIYOAll'.mkiéñ- de Mafttmft11tftto 

Mlltl'ldlll~ 

·ti~ 

\A9lf'•~ ~- 

HOJA DE SERVJCO DE MAl~~IENTO Fofio; --- 
tumo: ~lb)o D 
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t!~J: 
C...Ad~daij;¡.r.p: ..........., 

" - f1181Alll! lflMCIO 1 ~ 1 NO lllt.Sllfl.WIZAYOBllRCC1Clll 
LOl llGUlflfTU El.EllEITOSSI! EllCUflfTlWI IMPIOSIDI a..tlUND l*:lloWS IMA:al!CCl.8 DIA:MVB ~·;~ IMA: 

YA fUllClPll.lllllfllTO: • liQ !lo\ • llO ... 11 110 .... SI llO llA • llO IC4 • llO 11.ti 
__..p~ 

·~ Emll.01t 
...... ll. c:on..lom ,......,.PlllQ ......... 

,. Pilos l lbr-. y ..... ) 
P~ITKl!os 
Pllefbsy~ 

• ..-1vMllftos 
~ = lllolt•~ 

r·~ I~ ,,,_ ....... _lft_ ·--·- llltOI ·~~-·~~.~-~~ - _L _____ V\.illie 

Já611..,a~v~~·- ~·~~~-~~ 
-OI 

9__.._ ........... _ - e--"wotlllntnlDs"--~ 
.. wR C'1lza!lo~p~..._..,, --ti-~ l!Cllk - - - . .,:-- Her~~ Jo.sirltooén 

~ .. Nombrn , Apdldoa del ResponNble: 
Oe4alw coadlcionftylom:<1tMnd.lcionK (sia~ 

Comisaria de 
•Seguridad 

Guadataara 
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ID Empleado: ID Emoleado: 

Cargo: Carzo: 

Nombre: Nombre: 

Recibo servicio por parte de la Dependencia: 

Firma: 

Realizó Supervisión: 

Firma: 

OBSERVACIONES: 

SI 
SI 
SI * BOTÓN DE ENCENDIDO DEBE ESTAR EN AUTOMÁTICO: 

*CORROBORAR CONEXIÓN A LUZ PARA EL TANQUE DE ACEITE: 
*CHECAR El PANEL DE CONTROL DE ENCENDIDO: 

SI 1 NO % 1 SI l NO % 1 SI 1 NO % l BAYONETA NIVEL DE DIESEL 100% 1 ANTICONGELANTE 1 NIVEL DE ACEITE l 

MODELO: 
MARCA: 

No. PATRIMONIAL: --------------------- 
UBICACIÓN: 

PLANTAS DE LUZ/ REVISIÓN SEMANAL 

Comisaría de 
t Seguridad 

Guadalajara 

COPGU-ENAD-F-02-17 Formato de Prueba de Funcionamiento Planta de 
Emergencia 

Com1 rí d 
t urldad 

Gu da ra 
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Ademas de los datos personales mencionados anrcnorrneoto, para las finalidades informadas en 
ei presente aviso de privactdad. nuestro personal ;0c..abara algunos datos personales 

·Out os de «rennrrcac.on y de contacto 
• hrrna autógrafa ai calce del aviso de pnvacrcac 
• Fotograf ras clirucas en caso de requenrlas y p1 faViu 0utu1zauon 
• Antrooornerrta (Peso y Estatura) 
• Plrcornetria (rnedicrón de pliegues) 
-Crcatrices quirúrgicas 
• Iipo de sangre 
·Puesto o cargo que desemoena 
·Trayectoria educativa o escolaridad 
· f1uyfj!ct0na Lilboral (puestos. cargvs y ernplecs prev,os¡ 
• SegLJ'os de gastos médicos 

Para llevar a cabo las finalidades descritas en el presente aviso de privacidad. utilizaremos los 
s1gu1enres datos personales: 

!'..Que datos personales utilizaremos para estos f:nes-! 

Ld neg,rnva para el uso de sus datos personales para estas finalidades no podrá ser un motivo 
para que le neguemos los servicios y la atención que solicita o con nosotros 

¡ l Estudios. registros, estadística y análisis de información en salud 
1 l Fmes ac<1dern1cos en el ámbito de la medicine y Iris ciencras de la salud. 
¡ l Prornoctón de los servicios e información para la salud, 

No consiento que mis datos personales se utilicen para íos siguientes fines 

!:n caso de que no desee que sus datos personales se utilicen para estos fines secundarios. 
;ndiquelo a connnuación: 

• í.:stud1os, registros, estadtsnca y análisis de información en salud. 
• F1res académicos en el ámbito de la medicina y las ciencias de la salud. 
·Promoción de los servicios e información para la salud. 

De manera acnctonel. utilizaremos su mtorr-var.lon personal para las s1gu1entes flnatidaoes 
secundarias que no son necesarias para el stHv1C10 solicitado, pero que nos permiten y facilitan 
brindarle una rneior atención: 

• C:eac1on, estudio. analrsis, actuallzeción y conservacton de su expediente clínico 
• Prestación de servicios médico, en consultono, incluyendo sin limitar de ser necesario: estudios 
diagnósticos. atención de enrerrnerta. análisis de laboratorio. estudios y análisis patologicos. 
rebabihteción, dieta y nutrición, seguros de gastos médicos y demás fines retacronacos con la 
salud 

• Conservacicn de registros, prestación de servicios en el futuro y en general para dar sequ.miento 
a Ja atencron de usted como paciente. 

Los datos personales que recebamos de ustoo, lo;, uuuzerernos para las siguientes finalidades 
que son necesarias para el servicio que solicita. 

lPara que trnes utilizaremos sus datos personales? 

LA JEFATURA DE SALUD EN EL TRABAJO asr como e! personal que colabora en s.; atencion. 
ubicado en LA COMISARIA DE LA POUCIA EL AREA DE SALUD EN El TRABAJO,.con oormcrllo en !'j 
PERIFt.RICO NORTE 3229, JARDINES DE LA BARRANCA, CP 44729, GUADALAJARA, JALISCO. no 
solo porque somos responsables de su atención. del uso. resguardo y protección sus datos 
personales, hacemos de su conocirruento lo siguiente: 

AUTORIZACIÓN PARA OTOROAR INFORMACIÓN PERSONAL OE ACUERDO A LA LA LEV 
FEDERAL DE PROTECCIÓN OE DATOS PERSONALES EN POSESIÓN DE LOS PARTICULARES 

Aviso de privacidad 

Comisaria de 
•Seguridad 

Guadalajara o 
GobltmQd41 

Guadalajara 
'1.J 

1-0110 

COPGU-ENAD-F-02-18 Formato de Aviso de Privacidad Salud en el Trabajo 
hola 1 de 3 

Comlurfade 
•Segur dad 

Guadala ra 
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Para p! e1err_ioo dP cualquiern de lo<> dererl~os ;\PCO usteo oooer presentar l;:i solic•'.•.·c 
respectiva a través de! siguiente medio S• usteri uesea hrnit ar r.il uso de cuaíou era de sus oaios. 
•ir.<.. In pu0da morcar por escrito al calce de este aviso espec.ificanoo !as l1mit;ic1ones qui:> deseP. 00 

Jsted tiene derecho a conocer oué datos per<,r;nales !P1~Prnos de usted, para qué íos utrhz amos 
; las condc.ones del uso que les.cüimos (Acceso). As1m1smo. es su derecho solicitar la corre>cci(ir 
00 su información personal en caso de quP po;ré rlt>sart ua!inida. se;:i inex;icta o mcornpteta 
(Prrtifo:ac16n); que In el1minr>rnos rle nui><.tros fl"g•stwc; o bases dt> datos cuando cons1clPre que 
10 nw;rna no este siendo utilizada adecuacJ;mwnle iCancelaci6n), asi como oponerse al uso de 
s11<. fi<Hos para fines espPciliccs {Opos" :or1·1 Estos derl!>c.t~os se conoceo romo 
··JP.rechos 

1..Como puede acceder, rectificar o cancelar sus datos personales, u oponerse a su uso? 

-on relación a las transferPnc•as que requ;eren de su consentimiento. si usted a conur» i;icir}n nos 
manifiesta su negativa para Que estas ocurran, entenderemos que nos lo ha ororqaoo 

No :iuto"'º que se ileven a cabo las siguientes transferencias de mis datos oerson8l0s 
~~spec:f car] _ 

NO 

---------- -·~ 
iD•astim1tario de los datos personales Finalidad Requí!'!re .... --'¡ 
----------~-~--+--------~---~---+d~e~l~c~o:.:...:nse~ 

P;:¡ra el curnp!im1ento de las ooliqaoores 
sarntarias que nos :mpone 1;1 Ley [ l '>l 

~---------------1-ln_f_o_rm-ac-io-, n_d_e_d-ía_g_n_ci<;-_ t-ic_o_p_a..;.ra-'------1--------·-¡ 
Hospitales, clinicas o sanatorios expediente médico en caso de amentarío SI J 

i---------------+-ln-.f-or-m- .. - __ 5-,-1"1-éd-·c-o-s-pa_r_a_a_u_to_n_za_c_k_'n_es_d_e--+-------·-1 
· tratarruento oor parte de su corn¡);lñia 
i As!?g•.Jradoras aseguradoraydeacuerdoalcaso.para S! 

1. ¡ reaiízar los tramites correspondientes 
1 ~ ------"1-º-ª_ra_1_a_1n_t"_·'~vi:'~~~n dPI seg::..u_r_o -+---N-O·. ----i 

,-·---··-~tono<, Anális1sdelatx)t¿n0•10'> . 

r
-·c.----·-··.·---.·----·-·-·--·-·---··-- Estud1osque-;;;np!iin con la norma!Mdad 

<ntemaciona! de invest1aac1ón y aorobacíón 
CC>r' ros dP HW(~stig.:iciór absoluta de su p;¡rtP bajo estricto aOégo ;i 

¡

~ las ou_::r~-~_P.!.:'.1.r~i~~_r:o_:>:ci•Cas % .. 6.!:~~_;_------·· 
Méd;c~st,~;~~~~~ftr:~t~~ salud Para el bienestar comoartrde de su salud 

;._~~.,-,,-o~fe~s~•o~n~a~ie~s~d~e.:;.:.;la~s:.:::a~lu-d~~~~P-a-8_e_f_b-1e_n_e-st_a_r_y-a•-,e-n-c-i6_n_c_-0_rn_oa rt-~-o~---<1--~~~~·~~~ 
;nterconsu!tantes oe su salud · NO 1 

¡..... .:.:.:;;;;;.:..:;.;.;;..;;;.:::~~~----i:P:.:::a...:ra.:::i..::n.:::fo:.::r:.::rn_a_r_so_b_r_e_c_or-)d-i-cl-o-n-es-d-. e-sa-·-lu-d--+----!\l-0--··-1 
Direc1:ior,es A.drr.1nistr;;;t1vas o acruaí, pronostico labor¡:¡!. penocJoscJ~ 

dependencia y del incapacida<.I. riesgos de trabajo, enfermedad 
'"t",-,-""''t" de Cuadalajaras general y demás relacionado ron Salud en el 

Traba;o ---·-------- .,; 

Sus d¿;ros oorsonalcs scnsrblcs arribo .scr~1nl0do::; scran mantenidos v tratados con sequridad v 
'o•·,fidend11!id;id exclusivamente para los fine" relacionados con la· prestación de sev.c.os d~ 
satud conforme a este avtso de privacidad y a l;:i legislación, reglamentos y normativa aplicables 

1 Con quien compartimos su informac1on personal y para que fines? 

-Estado de salud fisir.o pré<;l"ntP. pt1i;arlo o futuro 
·Estado de salud mental presente. pasado o futuro 
· Inforrnactón génét1ca solo en caso de requer«lo en atenoón a su problorna médico 
• Pract•Ciis o hábitos sexuales cue importancia y retacion exclusva con su oaocc rr11f•n''l 
• Ppncnenc10 ;:i un pueblo, etrua o solo con fines de enfermedacies asocíacas o endém11;.is 
• PP!•qión quH ororesa. sólo con fines enfermedades asociadas v respeto a su creenría 
• H1•,1or:al de Salud Mental y ramiiiar 

.oosiderados como sensibles. que requ;eren de especial protección y están relacionados con su 
=staoo de salud. antecedentes e historial clínico. Inforrnaciór, sobre algunos aspectos de modo 
de vida relac:o11ados a su salud. los datos encontrados en su exploración física y otros nPcesanos 
r:. co11vernentes para los fines de atención que se pretende 

····-··-····-·-···-----·. ··-··-·-·---- 

o-·· 
Goblemode 

Guadalajara 

'-" 
Aviso de privacidad 

Comisaría de 
t Seguridad 

Guadalajara 

Folio 
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NOMBRE V FIRMA DEL PACIENTE 

Entiendo que este consentimiento puede ser revocado por mí en cualquier momento antes de la 
realización del procedimiento. 

MANIFIESTO: Que he entendido y estoy satisfecho de todas las explicaciones y aclaraciones 
recibidas sobre el proceso médico citado Y OTORGO MI CONSENTIMIENTO para que me sea 
realizado el procedimiento. 

Que he recibido explicaciones tanto verbales como escritas, sobre la naturaleza y propósitos del 
procedimiento, beneficios, riesgos, alternativas y medios con que cuenta la institución para su 
realización. habiendo tenido ocasión de aclarar las dudas que me han surgido. 

Para satisfacción de los Derechos del Paciente, como instrumento favorecedor del correcto uso 
de los Procedimientos Diagnósticos y Terapéuticos, 

Nombre , como paciente y empleado de la 
Comisaria de la Policía de Guadalajara, en pleno uso de mis facultades, libre y voluntariamente, 
EXPONGO: Que he sido debidamente INFORMADO/A por el profesional 

en entrevista personal realizada el dla 
-----------· que es que se me efectúe el procedírnlento 
diagnostico terapéutico denominado, detención oportuna de enfermedades crónico 
degenerativas, control y seguimiento preventivo, así como interrogatorio dírigido, exploración 
física para la integración del Dictamen de Pronostico Laboral y su actualización correspondiente 
en caso de ser necesario, así como de tratamientos de rehabilitación y terapia flsica, evaluación 
física, dieta, nutrición según la pertinencia del caso, procedimientos médicos (inyecciones, 
curaciones, entre otros) y procedimientos dentales. 

Fecha: ------ JEFATURA DE LA UNIDAD DE SALUD EN EL TRABAJO 

Consentimiento informado 

Comisaría de 
t Seguridad 

Guadalajara • Gobierno de 
Guadalajara 

'-""" 

Folio 
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Comisaría de 
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Guadalajara 
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1 

1 1 

ll 1.....__ _.,..,, 
·~ ,.,) 

/vea~ :zona.!~ q..- s-noneeo: ¡ 
Focha del dfa det ~« 

Nomb 

~át\n: -------- 

llFATURA DE SALUD EN Et. TAA8A10 

Tipo d dof:urmtnt°' ------------ 
F~ de etm~ ----------- 
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Formato de Investigación de Accidentes (Pág. 1 de 3) 
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! Observaciones: 

1 1 ¡ Fecha de Nacimiento 1 Edad: ¡ Mo/mesldfa 
i 1 
j Sexo Masculino ( ) Femenino ( } Estado civil: 

1 
Domicilio personal Numero Exterior: Colonia: 

! Calle Núm. Interior. 

Escolaridad· Fecha de exámenes de Licencia Coteetiva; 1 
1 

1 

1 

1 1 
!Tsi Particular. 1 Pollgono Asignado: ¡Tel. Pollgono 1 Antigüedad en la Corporación. 

1 
Paciente Psiquiatrico SI () NO() 1 Padecimiento: : 

i 
Medicamento que toma: 1 Otra Enfermedad: 

1 

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s) 

DATOS PERSONALES 

1 F2CHA. 

FICHA DE IDENTIFICACION PERSONAL 

LICENCIA COLECTlVA 

Gobierno de 
Guadalajara 

'---' 

Comisaría de 
t Seguridad 

Guadalajara 

Comlur 
•Segur dad Guada ara 
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DOM1 PERIFElUCO NORTE 3229 
COL JARDINES DE LA BARRANCA. GUAD. JAL. 

TEL 12 0155 00 EXT. 6619 y 6528 

JEFATURA DE SALUD MENTAL 

Y TRABAJO SOCIAL 

Comisaria de 
•Seguridad 

Guadalajara 

COMISARIA DE LA POLICIA DE 
GUADALAJARA 

--------o4'INI a.a vaoas 
'01Sd 

--------oava1cIJ~ ao ·oN 
VOISJd NQ4'V01H.f1 ~~~-------~a~GWON 

V1IOH OtN 3W VIO 

Acuda puntualmente a su cita, el din y la 
hora programada. 

• iernpre traiga su tarjetón para registrar 
, us citas. 
En caso de no poder asistir a su cita avise 
vía telefónica 24 horas antes. 
Después de 20 minuto de la hora de su 
cita no e podrá brindar el ervicio, 
Despué de 3 falta. sin avísar la Jefatura 
d alud Mental se reserva el derecho de 
seguir brindando atención. 

iernpre asegúrese de qu le registren su 
siguiente cita. 

REGLAMENTO 

:s:aNOI.JVA'll3SS'O 

V'1TOH OtN 3W VIO 

Tarjetón de Citas Salud Mental y Trabajo Social 
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15 

'fJ 

..... ..: ;E 

1 

Formato de Entrega de Documentación 
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ACJAOE iA 
YGl'l!RlS 

lOSPG-003 

Comlur d 
t _ g.u dad 

Quada· m 

Formato de Acta de Visita de Supervisión 

Comlsarfa de 
f Seguridad 

Guadatajara 
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NOMBRE Y FIRMA 

RECIBE: 
NOMBRE Y FIRMA 

RESGUARDANTE: 

SI NO SI NO 
ANTENAGPS MICROFONO DE RADIO 
ANTENA RADIO MICROF. DE CODIGOS 
BURRERA RADIONº. 
CRISTALES EXTINTOR 
CUARTOS HERRAMIENTA 
DEFENSA LLANTA DE REFACCIÓN 
ESPEJOS LATERALES NIVEL ACEITE MOTOR 
FAROS NIVEL ACEITE TRANSM. 
PLACAS NIVEL ACEITE DIR. HIO. 
POLVERAS¿CUÁNTAS? LIQUIDO DE FRENOS 
TORRETAS RÓTULOS EN GENERAL 
BOCINAS DE CÓDIGOS TAPICERÍA 
CAMARAS ¿CUÁNTAS? TAPÓN DE ACEITE 
CONTROL DE CÓDIGOS TAPÓN DE GASOLINA 
ESPEJO INTERIOR TAPÓN DE RADIADOR 
MAMPARA TAPETES ¿CUÁNTOS? 
GATO Y PALANCA CARTER 
EL SUSCRITO SOY REPSONSABLE POR CUALQUIER DANO QUE SE LE PUDIERA OCASIONAR AL VEHICULO DUHANTE EL TUHNO Y FECHA 

QUE AMPAHA EL PRESENTE RESGUARDO, PARA TAL EFECTO SE f<ECIBE El\J LAS CONDICIONES SEÑALADAS EN EL INVENTAHIO. 
ESPECIFICANDO LOS DETALLES EN GENERAL Y EL ESTADO EN QUE SE ENCUENTRA. POR LO QUE ME OBLIGO A REPORTAR 

INMEDIATAMENTE CUALQUIER FALLA. DESCOMPOSTURA O DAÑOS CAUSADOS AL MISMO 
- 

~!f~Ut:?= ~.-"'."':~:::::::::,. 

L tirq-[j·~~~~~ 
~=-~"~' ' - . ,,,,../ ,~ .. •I~ 

! !9'~ ~ ~~· ~ ~~ _____ .,,.,,,,.,....... . :~J 

~ i~'·~· Ir~~ ~ "..J ~@ ~,¿,.,-~·,•_¡ 
t ... ~ -:=::-lff -- ~ .~,._ I ~ 

~ -~ ·- ~'- !' 11/--- -u ~-- -~ - )j ~ ~ 1 

NUM. DE LICENCIA TIPO: VIGENCIA _ 

j FORMATO:SPG-007 (PCK) l Gobierno de 
Guadalajara 

"-"" 

T. DE GASOLINA: ~--------- FECHA: ---------- HORA: ---------- TU R N 0: DIURNO/ NOCTURNO POLÍGONO _ 

RESGUARDAN TE _ 

Lleno 

RESGUARDO VEHICULAR OFICIAL 
UNIDAD: Comisaría de t SECCIÓN: Seguridad KILOMETRAJE:-------- 

Guadalajara GASOLINA: Res. 1/4 112 3/4 ~~~~~~~~-- 
SI I NO 

COMISARÍA DE LA POLICÍA DE GUADALAJARA 

Comlsarlad 
• urldad 

Gu data ra 
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oswrfAMl!mO: 
AREA~A: 

fouctrAHJe 
llPOH~ 
fECffA: 

OBCRIPCIONOO.~ 

~fllfl.AIOUICICitl:: 

TECNOLOGÍAS Df lA INFORMACIÓN 
HOJA DE SERVICIO 

IJEPARTAIEHJO: 
AREAENCAKCADA:: 

IOUCITANTE: 
TIPOOE&amclet 
FEatA: 

DEICRFCDliDELRRVICIO: 

DUCRPCDH>ElA.IOUJCJIGH: 

TECHOLOGiAS DE lA INFORMACIÓN 
HOJA DE SERVICIO 

e_ º_·.mi_ sa_.· _r_iª. de 
t Seguridad 

Guadat.1jllfa 

Comlsariad • s - uridad 
Gu.data ra 
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Camlsarf d 
1 S urldad 

Guadalajara 



Dirección ele Enlace Administrativo 

331 de 338 

lf . ..._,......_ ............. , .,......, • ...,.. • ..._. • e __ nt •••• 
ftti!INilllla-- illll·IM---44,9'- IYTM,<lll'W~~--· ~, 

Coml r d 
J gvrld d 

G.1ad.ll~.itra 

Carta de Préstamo Individual de Equipo Tecnológico 
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• ttttko Hort• ~~·~un. 
Col ~ftM cM MI 6tfr~ ~ &. Jd. 
llm:Jl6500 
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• ~icoHcwto~~ ~mmt. ~~-&a IMT~.a. ~Ja uuoi6'00 

Of: ·Ciando ~-~· ~-~Judidal fl10td4t 
mmr~ oficiocon~ • 
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C OMSOOI 
CONRC - CWJDAO: Ra111114MI 
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1 

1 

Fec.N: --------------- 

Comisaria d 
t S gurldad 

Guadalaj ra 
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Gobierno de 
Guadalajara 

'--' 
w ,_.iféfico Norte Manuef Gómez Morin 322'9, 

Col . .hwdimn d• la Bemlnc G~. Jid. 
u 12016500 

1 

•. ~ • • irf• l!!I.. - 

Fec · 

Comisarfad s u•lftlDl"I 

Guadal Jara 
fl,CHA DE SOLICITUD DE INFOR: ACI N 

TITULARES DE LA fOR . ACIÓN 

Formato de Solicitud de Información Titulares 
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CUIP: Clave Única de Identificación Personal, emitida por el Sistema Nacional de 
Seguridad Pública proporcionada al personal que concluye satisfactoriamente el 
Proceso de Inscripción. 

Cuadrante: División mínima de responsabilidad territorial en materia policial; 

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

Comisario General: Es la persona designada por el Presidente Municipal para ser 
el titular de la Comisaría de la Policía de Guadalajara; 

Comisario de Región: Es la persona designada para supervisar y coordinar el 
territorio municipal de la región dividido en polígonos y cuadrantes para los fines 
de la operatividad; 

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

Comisaría: La Comisaría de la Policía de Guadalajara; 

Conservación de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a 
asegurar la preservación y la prevención de alteraciones físicas de la información 
de los documentos de archivo; 

Baja documental: Eliminación de aquella documentación que haya prescrito en 
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga 
valores históricos; 

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

Archivo: Conjunto orqaruco 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; 

4. Glosario 



Dirección de Enlace Administrativo 

336 de 338 

MIR: Matriz de Indicadores de Resultados del Gobierno Municipal de Guadalajara; 

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explícita, ordenada y 
sistemática información sobre objetivos, políticas, atribuciones, organización y 
procedimientos de los órganos de una institución; así como las instrucciones o 
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecución del trabajo asignado al 
personal teniendo marco de referencia los objetivos de la institución; 

Licencia: Derecho que tiene todo servidor público de asuntarse de sus funciones 
con o sin goce de sueldo durante el periodo y condiciones que marca la legislación 
vigente en la materia. 

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

Información 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 Información y Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 
Obligados establecidos en la ley federal y estatal, así como lo establecido en los 
reglamentos de la materia. Por lo que en principio toda la información contenida en 
los expedientes es confidencial, en virtud de contener datos personales; 

Gestión documental: Al tratamiento integral de la documentación a lo largo de su 
ciclo vital, a través de la ejecución de procesos de producción, organización, 
acceso, consulta, valoración documental y conservación; 

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, 
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trámite de los sujetos 
obligados; 

Disposición documental: A la selección sistemática de los expedientes de los 
archivos de trámite o concentración cuya vigencia documental o uso ha prescrito, 
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales; 

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, 
jurídico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las 
facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia 
de su soporte documental; 

Días económicos. Son los días de descanso otorgados por logro sindical. 
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---------------------------ES PA C 1 O EN BLANCO F 1 N DEL TEXTO---------------------------- 

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

Región: Conjunto de zonas operativas de la Comisaría; 

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

Personal autorizado. Áreas de la Comisaría, la Dirección de Recursos Humanos 
del Ayuntamiento que por el ejercicio de sus funciones tengan que consultar la 
información contenida en los expedientes, así como el titular de la información y 
las autoridades judiciales que lo soliciten; 
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La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Dirección de 
Enlace Administrativo COPGU-ENAD-MP-02-0822, de la Comisaría de la 
Policía de Guadalajara, Fecha de elaboración: Febrero 2018, Fecha de 
Actualización: Agosto 2022 Versión: 02 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titula la efatura del 
Departamento de 

Gestión de la Calidad 

In . Eliseo Zúñi a Gutiérrez 

Titular de la Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Maestro Juan Pablo Hernández González 

5. Autorizaciones 

Coml rlade 
's · urldad 

Guadataj ra 








