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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de

instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con ello un
buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Cddigo

de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que influya en la

operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

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

2. El o la Funcionaria de primer nivel o responsable de la Direccion del area
responsable de la elaboracién y del contenido del manual, es la persona
encargada de difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los
casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

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

e Titular de la Coordinacion General o titular de la dependencia del area que
elabora el manual

e Titular de la Direccion de area que elabora el manual
e Titular de la Direccién de Innovaciéon Gubernamental
e Departamento de Gestién de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afno en que se elaboré la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la versibn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen. |

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

Cadigo del manual: Caddigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de version (00), y fecha de
elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

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

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

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

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

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

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcidon del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.

ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO
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Direccion de Enlace Administrative

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821

 Control Administrativo
Contestacion y Seguimiento de Oficios | COPGU-ENAD-P-01-02 12 No
Actualizacién de Informacién de la MIR | COPGU-ENAD-P-01-03 14 No
AU?]’titézlizacién de Indicadores Base COPGU-ENAD-P-01-04 16 No
Recepcién de Documentos COPGU-ENAD-P-01-05 18 No
Lr:rrlr’:ilftiiaci(:’)en Plélrso(rzlsﬁ(u(;?JIPL)Jmca % | COPGU-ENAD-P-01-06 | 20 No
Cambio de Centros de Trabajo COPGU-ENAD-P-01-07 22 No
Alta de Personal COPGU-ENAD-P-01-08 24 No
Licencia y Reanudacion COPGU-ENAD-P-01-09 26 No
Carta de No Adeudo COPGU-ENAD-P-01-10 28 No
Credencializacién COPGU-ENAD-P-01-11 30 No
nenovacion o Camblo de| copGU.ENAD-P-01-12 | 32 | No
T foomes o ™" | COPGUENADP 011 | 34 | N
Estado de Fuerza COPGU-ENAD-P-01-14 36 No
jominacion  dela Reladon | copGU-ENAD-P-01-15 | 38 | No
Solicitud de Pago a Personal Becario COPGU-ENAD-P-01-16 40 No
Solicitud de Dia Econémico COPGU-ENAD-P-01-17 42 No
Solicitud de Dia por Cumpleaiios COPGU-ENAD-P-01-18 44 No
Registro de Orden de Permanencia COPGU-ENAD-P-01-19 46 No
Tramite de Vacaciones COPGU-ENAD-P-01-20 48 No
Tramite Cancelacién de Vacaciones COPGU-ENAD-P-01-21 50 No
Constancia de Incapacidad COPGU-ENAD-P-01-22 52 No
Elaboracién de Tarjetas de Asistencia | COPGU-ENAD-P-01-23 54 No
Tramite de Incidencia por Falta 0| ~qpGU-ENAD-P-01-24 56 No
Retardo
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(Tramite de Justificacion de Falta o |

Direccion de Enlace Administrativo

Retardo COPGU-ENAD-P-01-25 | 58

Tramite de Reembolso por Descuento | COPGU-ENAD-P-01-26 60 No
Suspensiones COPGU-ENAD-P-01-27 62 No
Pago de Némina COPGU-ENAD-P-01-28 64 No
Remisién de Nomina COPGU-ENAD-P-01-29 66 No
Tramite de Pago de Habilitacién COPGU-ENAD-P-01-30 68 No
Tramite - .de Pago Servicio COPGU-ENAD-P-01-31 70 No
Extraordinario

Tramite de Pago Servicios Relevantes | COPGU-ENAD-P-01-32 72 No
Tramite de Pago Servicios Especiales | COPGU-ENAD-P-01-33 74 No
Investigacion Judiciaizotle - | OOPCU-ENADP-01-34 | 76 | No
Requisiciones de Compra y Servicios COPGU-ENAD-P-01-35 78 No
Tramite de Pago por Acuartelamiento COPGU-ENAD-P-01-36 81 No
Ejercicio del Fondo Revolvente COPGU-ENAD-P-01-37 84 No
Servicio Fotocopiado COPGU-ENAD-P-01-38 86 No
Recepcion de Uniforme a Proveedor COPGU-ENAD-P-01-39 88 No
Recepcion de Uniforme Usado COPGU-ENAD-P-01-40 90 No
Destruccion de Uniforme Usado COPGU-ENAD-P-01-41 92 No
Recepcion de Material de Limpieza COPGU-ENAD-P-01-42 94 No
Recepcién de Agua COPGU-ENAD-P-01-43 96 No
Suministro de Papeleria COPGU-ENAD-P-01-44 | 98 No
Distribucion de Uniformes COPGU-ENAD-P-01-45 | 100 No
Distribuciéon de Material COPGU-ENAD-P-01-46 | 102 No
Recepcion de Material Diverso COPGU-ENAD-P-01-47 | 104 No
Distribucién de Agua COPGU-ENAD-P-01-48 | 106 No
gssgcj:iirf]iigi(;gra el gzrsona?ggae(r:z:\%én COPGU-ENAD-P-01-49 | 108 No
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Direccidn de Enlace Administrativo

on Constancias - y/o | 6pGy.ENAD-P-01-50
Reconocimientos de Capacitacion
Gestion dc.e’ Convenios y Ac_qerdos de COPGU-ENAD-P-01-51 113 No
Colaboracion para Capacitacion
Gestion de firma de Convenios y/o
Acuerdos de  Colaboracién en | COPGU-ENAD-P-01-52 | 116 No
Instituciones Publicas y Privadas
Difusion de Convenios y/o Acuerdos de
Colaboracion en Instituciones Publicas | COPGU-ENAD-P-01-53 | 118 No
y Privadas
Apoyo a !a _D|V|S|on de Ca_rrer_a! Policial COPGU-ENAD-P-01-54 | 120 No
en la Logistica para Capacitacion
Solicitud de Programacion de Limpieza
en Instalaciones COPGU-ENAD-P-01-55 | 122 No
Programamon de Mantenimiento a COPGU-ENAD-P-01-56 | 124 No
Instalaciones
Solicitud de Mobiliario COPGU-ENAD-P-01-57 | 126 No
Cambio Intermo de Mobiliario COPGU-ENAD-P-01-58 | 128 No
Cambio de Etiqueta a Mobiliario COPGU-ENAD-P-01-59 | 130 No
Baja de Mobiliario COPGU-ENAD-P-01-60 | 132 No
Evaluacion Médica COPGU-ENAD-P-01-61 | 134 No
Apl_lcamon de _ Evaluamén_ ,Medica Y | COPGU-ENAD-P-01-62 | 136 No
Fisica para Aspirante a Policia
Atencion Médica General COPGU-ENAD-P-01-63 | 138 No
Gestion Médica Inmediata COPGU-ENAD-P-01-64 | 140 No
Restricciones Médicas para el Trabajo | COPGU-ENAD-P-01-65 | 142 No
;I1e_517ado del Formato Riesgo de Trabajo COPGU-ENAD-P-01-66 | 144 No
Consulta Dental COPGU-ENAD-P-01-67 | 146 No
Medidas Preventivas Odontologicas COPGU-ENAD-P-01-68 | 148 No
Servicios Dentales COPGU-ENAD-P-01-69 | 150 No
Cementacién de Puentes y Coronas COPGU-ENAD-P-01-70 | 152 No
Consulta Nutricional COPGU-ENAD-P-01-71 | 154 No
Acondicionamiento Fisico COPGU-ENAD-P-01-72 | 156 No
Rehabilitacion COPGU-ENAD-P-01-73 | 158 No
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Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821

Apoyo a Personal Incapacitado COPGU-ENAD-P-01-74 160 | No

Evaluacién  Psicolégica para la .

Inclusibn o Renovacion de la Licencia [ COPGU-ENAD-P-01-75 162 No

Colectiva

Atencidn Psicologica Gratuita COPGU-ENAD-P-01-76 164 No

Platicas Psicoeducativas Grupales COPGU-ENAD-P-01-77 166 No

Apoyo PS|poqu|co en Crisis a Personal COPGU-ENAD-P-01-78 168 No

de la Comisaria

Apoyo Psicolégico en Crisis a

Familiares por Fallecimiento de| COPGU-ENAD-P-01-79 170 No

personal de la Comisaria

Evaluacion Psicologica COPGU-ENAD-P-01-80 172 No

Acompafiamiento afectados, personal

con riesgo y sospecha por COVID -19 COPGU-ENAD-P-01-81 | 174 No

Detecplon de Necesidades Especificas COPGU-ENAD-P-01-82 176 No

Relacionados con la Salud Mental

Difusion de Material Psicoeducativo COPGU-ENAD-P-01-83 | 178 No

Solicitud de Equipo COPGU-ENAD-P-01-84 180 No

Mesa de Ayuda COPGU-ENAD-P-01-85 182 No

Préstamo de Equipo COPGU-ENAD-P-01-86 184 No

Desarrollo de un Nuevo Modulo COPGU-ENAD-P-01-87 186 No

Plataforma Intranet

Hom_ol_ogam_on de Procesos Entre COPGU-ENAD-P-01-88 188 No

Administraciones

Convocatoria de Reunion de Trabajo COPGU-ENAD-P-01-89 | 190 No

Asignacion de Estafeta COPGU-ENAD-P-01-90 | 192 No

Supervision Fisica en Administraciones | COPGU-ENAD-P-01-91 194 No

Informe Mensual de  Gestiones COPGU-ENAD-P-01-92 196 No

Realizadas

Reasignacion de Administrador y/o COPGU-ENAD-P-01-93 198 No

Personal

Elqboraqlon y Calificacion de Lista de COPGU-ENAD-P-01-94 | 200 No

Asistencia

Tramite de Vacaciones y Licencia sin

Goce de Sueldo para el Personal | COPGU-ENAD-P-01-95 | 202 No

Policial

Envi6 de Incapacidades COPGU-ENAD-P-01-96 | 204 No
7 de 272
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| Pago de Nomina con Cheque

Direccion de Enlace Administrativo

No
Gestion de Material de Oficina Y| ~opgU-ENAD-P-01-98 | 208 No
Material de Limpieza
Distribucion  de  Equipamiento Y| ~qpgU-ENAD-P-01-99 | 210 No
Accesorios a Personal Policial
Gestion Para Ila Reparacion de
Vehiculo por Falla Mecanica vy | COPGU-ENAD-P-01-100 | 212 No
Mantenimiento Preventivo
Seguimiento de  Reparacion  de | ~opGU-ENAD-P-01-101 | 214 No
Vehiculo por Siniestro
Inspeccion  Diaria de Resguardo | ~opGU-ENAD-P-01-102 | 216 No
Vehicular .
Gestion para el Mantenimiento vy
Reparacion del Hardware y Software COPGU-ENAD-P-01-103 | 218 No
Gestion para la Reparacién,
Mantenimiento o Adecuaciones en las | COPGU-ENAD-P-01-104 | 220 No
Instalaciones
Revision de Cuenta Patrimonial COPGU-ENAD-P-01-105 | 222 No
Gestion para la Entrega Recepcion de COPGU-ENAD-P-01-106 | 224 No
Poligono, Grupo y/o Unidad
Gestion para la Entrega Recepcion de COPGU-ENAD-P-01-107 | 226 No
cambio de Administrador
Integracion de Expediente Personal COPGU-ENAD-P-01-108 | 228 No
Actualizacion de Expediente Personal COPGU-ENAD-P-01-109 | 230 No
Eliminacién o Moadificacion  de COPGU-ENAD-P-01-110 | 232 No
Informacién en Expediente Personal
Préstamo de Expediente o de COPGU-ENAD-P-01-111 | 234 No
Documentos Originales
Peticion de Informacion de Expediente | COPGU-ENAD-P-01-112 | 236 No
Capacitacion Organizacional de | cOPGU-ENAD-P-01-113 | 238 No
Expedientes Documentales
Transferencia de Expedientes al | ~5pgU-ENAD-P-01-114 | 240 No
Archivo Municipal
Baja de Expediente COPGU-ENAD-P-01-115 | 242 No
Baja Documental COPGU-ENAD-P-01-116 | 244 No

Cédigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y

nimero consecutivo (00).

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821
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2. Diagramas de flujo

Simbolo Significado

Inicio de diagrama de flujo

© Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decisiéon exclusiva

Puerta de enlace paralela

Flujo de secuencia
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Coordinacién o Dependencia:

Direccién de Enlace Administrative

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Coordinacion Administrativa

Procedimiento:

Control Administrativo

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

18 de febrero del 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Revisé:

Lcda. Claudia Paola Pérez Higadera

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Reviso:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Lcda. Claudia Paola Pérez Higadera

Titular de la Dependencia que Autoriza:

10 de 272
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Control Administratvo | | COPGU-ENAD-P-01-01

Direccin de Enlace Adminksirative

Cantrol Adminiswativo

Coordinacion Administrativa

para la coordinacion v suparvision de

Auxilia 2 la 0 el Dizector Administrativo
las Jefaturax de la Diveccion

¥
[ Supervisa la gjecucion del J

programas en desarrollo institucional

k

Asignay supervisa al parsonal a su cargo

¥

Establece controles eficientes
sobre el proceso administrativo

¥

Revisa correspondencias, actes,
cirgulares v folletos informativos

¥
Solicita infonmes periddicos de
las actividades realizadas

A4

Propons nuevos procedimisntos
v miétodos de trabsjo

¥

Informa al personal de las jefaturas acerca
de las politicas, nornmas y procedimientos )

k4

Trasmite la instruccidn de la o e Director
a través de oficios a las jefaturas

y

Asesora en materia Juridica a la Jefaturas

Manual de Procedimientos COPGU-ENADR-MP-01-0821
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Direccidon de Enlace Administrativo

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Coordinacion Administrativa

Procedimiento:

Contestacién y Seguimiento de Oficios

Cédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

18 de febrero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Lcda. Claudia Paola Pérez Higadera

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

v,

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Dependencia que Auto

Mtro. Martin Emmanyel Mira

Manual de Procedimientos COPGU-ENADMP-01-08
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COPGU-ENAD-P-01-02

Contestaién y Seguimiento de Oficios

Coordinacién Administrativa
Contestacién ¥ Seguimiento de Oficios

Direccion de Enlace Administrativo de las

Recibe oficios por parts de la secretaria de
diferentes dreas de la Comizaria.

iCorresponden 2 drea Juridica?

AL

S \X/ No

v A
. . Informa a la o el Director de Enlacs Administeative
[? asz: ;3;3:3 ;g;"f oel ?;::cm] [ de los oficios recibidos v loy requerinentos ]

¥

J Coordina se lleve acabo la instruccidn girada
"l por la o &l Director de Enlace Administrativo

Instruye al o la secretina de Enlace
Administrativo elabore los oficios conforme
a lo solicitado a las dreas correspondientes

para su contestacion o seguimiento

Pasa arevizién v fuma de oficios con la
o el Director de Enlace Administrativo

¥

Solicita al @ la secretaria entregue lox oficios
a fas diferentes dreas segin correspondan

13 de 272
Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821




Coordinacién o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Coordinacién Administrativa

Procedimiento:

Actualizacion de Informacioén de la MIR

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

18 de febrero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Revisé:

Lcda. Claudia Paola Pérez Higadera

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

V7 k

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Dependencia qu

Mtro. Martin Emmanuel

Silva

AN

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-
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Direccion de Enlace Administrativo

‘COPGU-ENAD-P-01-03

Actualizacién de Inf ion de la MIR

Fimacion Admintetragt
C A “ilvd

(" Recibe aficio de la Divisién de Planeacién ¥ A
Gestidn Estratégica al inicio de la programacidn
de prasupuesto & indicadores con los
linesmientos para la captura de informacion
de la MIR, ai conmo los indicadores de su
\__ direccion que estdn ligados al presupuesto

Y

(" Acuerda con Ja o el Director la instruccicn )
3 ejecutar v se designa enlace quien se
encargard de concentrar la informacion

v evidencia los primeros 5 dias dal
\ mes postenior al i .

¥

Trasmite la instruccion de la o el Director N
a fas Jefaturas de la Direccidn que extdn ligadas
al presupuesto, que fienela
obligacion de traymitir avances de sus

i

dores de forma tri y

A

¥
Supervisa que se realice en tiempo v
forma el reporte de indicadores de acusrdo
a la instruccién de la o &f Director

k 4

Recibe inft 16n que genere evid
en el complimiento del avanee del indicador

¥
Concentra la informacidn de las Jefaturas
involucradas pars que el enlace subala
informasdn en la plataforma

:Eata disponibla la bass
de datos de google drive 7

k.

-~ Captura en 1a base de datos de
Envia mformacifn a la Divisién google drive en un archive de
de Planeaciin v Gestion Estratégi excel la infonmacién para que la
informacion a traveés Divisidn de Planeacitn v Gestidn
de los medios establecidos Estratégica la subaal $i de
- Indicadores de Desenmpefio

Archiva en forma digital o
fisicasegin seaelcasola
evidencia presentada

15 de 272
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Coordinacién o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Coordinacion Administrativa

Procedimiento:

Actualizacién de Indicadores Base Unica

Caédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

18 de febrero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Reviso:

Lcda. Claudia Paola Pérez Higadera

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

/.

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Lcda. Claudia Paola Pérez Higadera

Mtro. Martin Emmanue nda

Titular de la Dependencia que Autoriza:

ilva
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Actualizacion de Indicadores Base Unica

Actualizacion de Indicadores Base Unica

o N aa 3w Y

“
rthibe oficio de la Divisién de Planeacion v
Gestidn Estratégica cada vez que existan
cambios de indicadores de captura de
Lixzfanmm’m pondiente & sus Jef

h 4

(" Acuerda con la o el Director la instruccion |
aejecutar v s designa enlace quien 52
encargard de concentrar y cargar la
\ informacion los primacos § dias de cada mes )

¥

4 Tiasmite la instruccidn de 1a o el Director )
alas Jefaturas de la Direccion que estin
ligadas a la informacion requerida en los
mdicadores que tiene la obligacién de
\_ faswitir Ja informacidn de formamensual

4

1 Supervisa que se realice en tiempo y 3

forma el reporte de indicadores de acuerdo
2 la instruccidn de la o el Director

h 4

Recibe informacién que genere evidencia
de la informacion capturada

¥
Concentra la informacién de las Jefaturag k

involucradas para que ¢l enlace wuba la
informacion en la plataforma

:Esta disponible la base
de dates da google drive 7

Y ¥

Enviz imformacién a la Divisién Captura en la bass de datos de google
de Planeacidn v Gestién Estratégica drive en un archive de excel Iz
informacién a través de informacién para consulta de la
los medios establecidos Direccion Fl ion I 1

Archiva en forma digital o
fisica segim sea el caso Ja
evidencia presentada

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP.01-0821
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Direccion de Enlace Administrativo

Coordinaciéon o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Recepcién de Documentos

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

18 de febrero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Reviso:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

7

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

. /‘“
Goblerne de

f?;ie.aae;ma‘ﬁm

Ao Enines

Titular de la Dependencia que Autoriza:

tro. Martin Efiman

TrTeCCroT eSSt
Administrative
Cormisaria de la policla

Manual de Procedimientos COPGU-ENA

AN
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. Direccion de Enlace Administrativo
Swahtgis

Recepcion de Documentos

'COPGU-ENAD-P-01-05

Jefatura de Recursos Humanes

Recepcidn de D

[ Recibe documentacién

)

Reviza que la documentacidn
conesponda ala Jefatura de
Recorsos Humanos

;Cosrasponde ala Jefatura de Recursos Humianos”

Si\x/“f

4
F N
Captura en 1a base de datos Indica aque
interns la documentacion por dreas comesponde
Lé;tea, recibida durants el dis G
o

Imprime la relacién de 12
informacidn capturada

o,

Y

Entraga la documentacin
a cada drea

Recibe v firma de recibido

h J

Archiva relacidn

—O-

Externa

O

19 de 272
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m Direccion de Enlace Administrative

Coordinacion o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Recursos Humanos

Tramite de la Cedula Unica de Identificacion

Procedimiento: Personal (CUIP)

Caodigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-06
Fecha de Elaboracion: 18 de febrero del 2021
Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Reviso:

;ﬁt‘(‘)?,;zg? la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

/s

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que Autoriza:

XH—"
/"""- @ 3,
o3 /“\:T &S
(6 27, }

A8 /{Qﬁ-kﬁ?

i
gobiernc de

Guadalajara \
la
wieccen iS5’ Martin Emman®

15 Dolicia

Comisara et (
20 de 272
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de Ia Policia Direccién de Enlace Administrativo
Caamiludgers

(CUIP)

Jefatara de Recursos Humanos
Trimite de la Cedula Unica de Identificacién Personal (CUIP)
Oficina de Control de Personal

Envia mediante correo electrénico z la S inde E Recibe i6n via correo elacirbnico con la
Seguridad Piblica del Estado el listado del personal d?‘“m& informacion respecto a les fechas v horarios de
para la programacién del tramite de la CUIP programac programacién de personal para el trémite

Enviz oficio 2 Is o el titular del drea de asignacion dal
personal que realizard o trémite pars que le notifique que |
acuda a la Jefatura de R H pare el flenado |

del formato de la CUIP y revisién de documentacidn

h
Revisa lad Su que debe p

el personal para ¢l mamite de la CUIP

» Cartilla Militar

» Comprobante de Estudios
» Comprobante de Domicilio
L
L

INE
Licancia de Condueir

¢Cuenta con la documentacién

Xhﬁ?

s \)(/ No ]

3

Informa al servidor piblico que su
Entrega el formato de laCUIP al do ién estz incomplet
servidor piiblico para sw llenado indicandole que debe traerla en
un téming de fres dias

Verifica que el formato de Ia CUIP
este debidaments Henado
I
(Esta dt;miﬁ Hlenado?

—%—

Recaba sello v finna del Jefe de Recursos Solicite al servidor piblico
Humanos en el formato de la CUIP complete los datos feltantes

!

( Entrega de formato de la CUTP debidamente )
sellado v finmado al servidor piblico pars que
acuda a realizar su trdmite en la fecha programada

(" Indicaal servidor piblico queunavez )

que acuda a la Secretariz de Seguridad del

Estado a realizar su tréraie debe entregara
la Jefatura de Recursos Humnanos el

L comprobante de registre firmado v sellado

vy

Recibs o comprobante de registro v lo
captura ew 12 base de datos intema

registro a la Jefatura de Archivo para integrarlo

Envia por oficio copia del comprobante de
al expediente del servidor piblico

21 de 272
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“ d entos dTrabajo

Direccion de Enlace Administrativo

COPGU-ENAD-P-01-07

Jefatura de Recursos H

Cambio de Centros de Trabajo

Oficina de Control de Personal

Recibe oficio de peticion de
canubio de centro ds trabajo
finnado por el titular del drea

k
Verifica los datos de scuerdo
a la peticidn solicitada

Actualiza la base de
datos inferna Access

!

-
Elabora oficio de cambio de centro
de trabajo dirigido a la Diveccién de

Recursos Humanos del Municipio
J

|

PasaarevisiondelacelJefe
de Recursos Humanos

~

pe

:¥s eovracts bz informacion?

Recbafirmadelav el
Jefe de Recursos Humanos

Relaciona los oficios
elaborados de cambio de
cantro de trabajo

Pasa Jarelacidn ds los oficios
al drea ds recepeidn parala
programacion del envie

'

N
= al estafeta la relacié . .

oficios pm el trémite en la D:reccm Entrega lf mﬁ?ﬁi‘ﬁgﬁmﬁg
de Recursos Humanos del Municipio 4

A v

¥
. . Entrega la relacién de los oficios que

[ Recaba acuse de firma de recibido ] lea nden al drea de archivo interol

{ )
_/
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Coordinacion o Dependencia:

g de la Policia Direccion de Enlace Administrative
[

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento:

Alta de Personal

Caédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

18 de febrero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Reviso:

Responsable del Area que

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

2

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsabl

el#érea—quﬁzisé:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

18
e

A
L

I
Gobilerne de

Titular de la Dependencia que Autoriza:

£ e phm b oy teye . i i
Guadatai® o Martin Em va

THreccion o i:'- et
Administrativo
Comisaria de la Policia

C
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Ia Personl

Direccién de Enlace Administrativo

Jefatura de Recursos H

Alta de Personal

Oficina de Control de Personal

Operativo

Administrativo

Recibe documentacién de la Unidad de
Reclutamiento v Seleccion de Personal
de los aspirantes aprobados

Recibe documentacion del
parsonal intevesado en 2l puesto vacante

)

!

# Captura en Ia base datos aiterna el ramite de altay
del personal, ingresando los datos generales:

\_ » Teléfomo ’ )

Nombre

Fecha de Macimiento
E

Domicilio

|

..

Elabora el contrato del personal de nusvo mgreso

/,' Cita al personal de nueve ingreso para \\
complementar el lenado da la documentacién

-

¥

e o 2 e

corraspondients 2 su ingreso como:

Finma de contrato

Toma de fotografia

Liensdo de segure de vida

Lienado carta post-mortem

Sedar

Passpar (30lo para quien realics funciones
d alto riesga) J

h 4

Recaba fimmas de autorizacidn en ol contrato
de la o el Comisario Genenalyde lac el

Director de Enlace Admimstrativa

!

Envia el contrato a la o ¢l Director de Recursos
Humanos del Ayuntamiento para autorizacién

|

Envia Ia dc ién del movimient

expedients del personal de nuevo ingrese

a la Jefatura de Archivo para integrar al

Manual de Procedimientss COPGU-ENAD-MP-01-0821
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Coordinacion o Dependencia:

Direccién de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Licencia y Reanudacién

Cédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

18 de febrero del 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Reviso:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

V2

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Goblerno de

Guadalajara

Frireccion de £

Administrativo

gvire. Martin Efnm

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Silva

Comisarie deTa Policia

@
Manual de Procedimientos COPGU-ENABMP-01-082
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de in Policia Direccion de Enlace Administrative
e 1

Licencias y Reanudacion | COPGU-ENAD-P-01-09 |

Jefatura de Recursos Humanos

Oficina de Control de Personal

Licencias y Reanudacién

Recibe f de peticion del do
debidaments frmado POY SUS Superiores

!

Verifica si conforme a derecho es
factible 3u trimite

:Ea fam?)le a trdmite 7

N

Notifica al interesados el estatus del tra’miteJ Captura & imprime formata de

k4

especificando el por que no es factible propugsta del movimiento

|

[ Recaba finmas de autorizacién del ]

Comisario General y de ladireccidn de
Enlace Administrativo

¥

Envia a la Dir. de Racursos Humanos del

ayuntamiento para su aplicacion y oficio
de reanudacion laboral para pago

Bspars respussts

Recibe de 1a Dir. de Recursos
Humanos del ayuntamisnto la
sutorizacion del trimite

Entrega al interssado documente
original del trimite autonzado

I

Envia a la Jefatura de Archivo para
inteprarlo en su expedients.

L )
Al

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821
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Direccidn de Enlace Administrative

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento:

Carta de No Adeudo

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

16 de febrero del 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable delarea que Reyisoé:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Gobierno de

Guadalaiara

Administrati

Naliciy

Titular de la Dependencia que Autoriza:

ireccion de £ lﬁpo. Martin E

anda Silva

ComisaTtathertert

28 de 272
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¥
)\g m Direccitn de Enlace Administrativo
Sesnlitascd
£ Y

Geeatinlajura

Carta de No Adeudo R | COPGU-ENAD-P-01-10

Jefatura de Recursos Humanos
Carta de No Adeudo
Oficina de Control de Personal

Recibe solicitud u oficio de tamite de
wrminacion de relacion laboral o baja

@\ia oficio &

Dirgceién de Asuntos Intemos
Direccion de lo Juridico
Direccién de Patrimonio
Unidad de Ammamento

Unidad de vehiculos

Unidad de Equipumiento
Jefatura de Control Presupusstal
Jefatura de Tecaologias de la Inf 16
Oficina de Pagos

Oficina de Control v Sanciones
Oficina de Inventarios

Wcmdo SI el Servidor Pablico cuenta con algin adaaujdy

L I I TR

|
( Tiene adendo pendiente?

Neo A

Comunica 2l interesado cuando se prasent a la
1 de R

H para que pase a
resolver o aclarar su adewdo al drea que lo reporto

(Resuelve o aclara adeudo?

p ¥ .

Elabora carta de liberacién de no adeudo [ Ny

¥
s ™y
Envia a la Dir. de Recursos Humanos

del Ayuntamiento v Tesoveria Municipal

% A Y

Inforea al interesado que 5o poded realizar el
s ™ tramite de finiquito hasta que sohvente &l adendo

Entrega copia de no adendo si el interesado se
presenta en la Jefatura de Recursos Humanos

‘. J
y
r ™
Envia carta de no adeudo a la Jefatura
de Archivo para anexar 2 su expediente
Y o

g

k4
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de i Policia Direccién de Enlace Administrativo 2 % &?
b e : L g

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

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

Caédigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-11

Fecha de Elaboracion: 16 de febrero del 2021

Persona que Elaboro: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Reviso:
T't”'a.’ d.e la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré: Responsable-del area que™Reviso:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Cnel.lng. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Gobierno de

omdalatara \) :
Gupdaiay Mtro. Martin a Silva

P £l =)

FIWECCIon i»a:i\lo P =
dministr -
Conﬁ&s;r:ia de la Policia \M 30 de 272
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Credencializacién

Direccidn de Enlace Administrativo

Jefatura de Recursos Humanes

Credencializacién

Oficina de Control de Personal

{Recibe peticion del mteresado

|

k%)

pe

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

.

A

~

\.

Verifica en el sistema su status de
vigencia v actualizacidn de datos )

N

A

Y

Captura s el wstema sus datos
generales dondetomard su fotografia.

3

..( Imprime cradencial y

’L entraga al interesado
¥

Recaba firma de racibido
del servidor pablico

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821
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g de is Policie Direccidn de Enlace Administrativo
Srwtalags

Coordinacion o Dependencia: [Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccién: Direcciéon de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Renovacion o Cambio de Nombramiento
Cadigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-12

Fecha de Elaboracion: 16 de febrero del 2021

Persona que Elaboro: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Reviso:

Zztléar:zg? la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré: Responsabledl a_que evisé:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que Autoriza:

&

o1 s

71 O
s

Guadalajara

Direccion dMﬂtbceMartln Emm

Administrative
Comisarna ae Ta Poiicia
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QSW Direccidn de Enlace Administrative
Susdsaaee

Renovacion o Cambio de Nombramiento

T8 3,

a de R H
Renovacion o Cambio de Nombramiento ’
Oficina de Control de Personal i

| !

{ Renovacién ] [ Cambio de pombramianto J

k 4

Recibe oficio con la indicacién del movimianto
por parte de Comisién Muma‘ﬂal da Camzra
Policial para el perzonal ¢
administrativo | parlacel Comxsano Gezaaal

Captura ¢l movimiento en of sistema }4—’-‘

(Cita al interesado para fiuma de] movimiento
para lo cusl debe traer el oficio de si
labora firmado por el 0 la responsable

de su drea de asig y

|

(" Recaba firmas de antorizacion de lao el |
Comiserio General y de Ja o of Director

A4

de Enlace Administrative )
Eaviz el movinentoalaDir de R

Huntanos del Ayuntamiento poya firms

\,

Espera respuests

Recibe movimiento firmado por la Dir. de
Recursos Humanos del Ayuntamiento

Envia el movimiento a la Jefatura de
Archivo para el expedients del interesado
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Coordinacién o Dependencia:

Direccidn de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento:

Plan de Ayuda Escolar Para Trabajadores de Alto
Riesgo

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-13

Fecha de Elaboracion:

16 de febrero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Revisé:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Res ponsabkwl/elénea_qugijevisé:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

WEO
:\‘b’ - {{-"u.
TONS
ﬁﬂ; W =
''''' e

Gobierno de

Guadalajara

Administrativo

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Direccién de Enfilgp  Martin Emmanu

Ccomisaria g€ 1a Policha




Riesgo

Direccidn de Enlace Administrativo

Plan de Aywda Escolar Para Trabajadores de Alto Riesgo

Oficina de Control de Personal

[ Recibe solicitud del interesade ]

para acceder a la prestacién

;Cuents con la documentacion?

&

[

Indica al interesado la documentacion
que necssita para realizar el tramits

St

( Realiza y envia oficio con documentos 2 laDir.

»  deR

una vez recibido podré continuar interssedo su trimite

del Aypotamiento donds ya

k.

Notifica al interesade que acuda a la Dir. de Recursos
Humanos del Ayuntamiento af Departamento de

Trabaje Socisl donde conchuird su tramite

Archiva documentos para control }

b 4

O
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Direccidn de Enlace Administrativo

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccién de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento:

Estado de Fuerza

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-14

Fecha de Elaboracion:

16 de febrero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Area

Ees_po’r.lsable del € chel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina
eviso:
Titular de la Dependencia que |\ \1artin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

e

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Gobierno de

Guadalajara

wyireccidn de Enlace

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Mtro. Martin Em

Administrativo
Comisaria de la Policia

Manual de Procedimientos éﬂé{ﬁ%ENAD-
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Estado de Fuerza

Direccidn de Enlace Administrative

Jefatura Departamental de Recursos Humanos

Oficina de Control de Personal

Estado de Fuerza

Contacta diariamente via telefonica a las
Jefaturas de Enlace adminisirativo que
cuenten con personal operative v pregunta
cantidad de personal asi como su status

A4

Captura la informacién
an el sistema interno

Tmprime y entrega formato al
Despacho del Comisario Jefs

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821
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de s Policia Direccion de Enlace Administrativo
Sendataans

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Terminacion de la Relacion Administrativa
Cadigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-15

Fecha de Elaboracion: 17 de febrero del 2021

Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Revisé:

Titular de la Dependencia que ] . .

Autoriza: Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboroé: Responsable del area que Reviso:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Gobierno de

Guadalajara

Administrative

Comisaria de 1a Policia ( A
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Direccion de Enlace Administrativo

Terminacion de la Relacion Administrativa

COPGU-ENAD-P-01-15

Jefatura de Recursos Humanos

Terminacion de la Relacion Administrativa

Oficina de Control de Personal

Recibe acuerde reschutivo porparte de la
Direccion de lo Juridico para sl paczonal

Laborales del Ayuntamiento para el

operativo v de Ja Dirsceicn de Relaciones [
personal zdministrativo J

a

Captura ex el sistema interno los
datos del servidor piblico

)

4
Reciba formato de propuesta
¥ moviriento de:

Renuncia

Fallecimiento

Incapacided permanents
Término de contrato

Pensitn por jubilacidn, invalide
¢ por edad

o Vencimisnto de npmbramienio

Y.

7

\.,

Imprime movimiento ¥ ansxa
soports documental del trdmite
{Ex caso de ranuncia voluntaria

debe ser firmado vor ¢l interesado) )

A

»

..

Recaba finxas de autorizacion de la
ool Comisario General yde lac el
Director Enlace Administrativo

~

"

|

Envia formate de movimiento
de 1a temunacidn de la relacién

Administrativa 2 la Dir. de Recumos

Humanes del Ayuntamisnto

A

[

Euvia formato del movimiento
2 la Jefatura de Archivo

)

A
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Direccidn de Enlace Administrativo

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento:

Solicitud de Pago a Personal Becario

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-16

Fecha de Elaboracion:

17 de febrero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Reviso:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del a_que Reviso:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

”””””””
S

Gobiernc de

Guadalajara

Direccion de Enlace

Admmlstras:wx;
o gio el 4o Dalisia

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Mtro. Martin E

SFAtSaF
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Direccidn de Enlace Administrative

COPGU-ENAD-P-01-16

Jefatura de Recarsos Humanos

Solicitud de Pago a Personal Becario

Oficina de Control de Persanal

Elabora oficio y recibos de pago }

¥

Remite 2 la Divisidn de Carrera Policial
solicitindole yecsbé la firma del becario
v anexe copia del INE en los recibos

Espars los recthos

Revisa que los recibos estén
firmados v contengan los anexos

;Estdn corapletos?

&

¥

Elaborar oficio de peticién da pago
@ Ia Tesoreria Municipal con copia al

A

Humanos del municipio Division de Camrera Policial sefalando
si falta alguna documentacién

Titular de la Direceion de Recurses (

Regresa log recibos sin firmar ala }

h 4

Recaba firma de la Direceidn
de Enlsce Administrative

.
Envia oficio a la Tesoreria @

Municipal v a a Dirsccién de
? 3, &el X7 2 "

¥

Recaba sello de recibido

L 4

Archiva los documentos
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Ll
kg m Direcci6n de Enlace Administrativo
Sosdetgans
»

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccidn: Direccién de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Solicitud de Dia Econémico
Cadigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-17

Fecha de Elaboracion: 17 de febrero del 2021

Persona que Elaboroé: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

A .

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Cnel. Ing. nd. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Gobierno de

Guadalajara
pireccién de elMéso. Martin Em

Administrative
Comisaria de la Policia
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Direccion de Enlace Administrativo

Solicitud de Dia Econémico

Jefatura de Recursos Humanos

Solicitud de Dia Econdmico

Oficina de Control y Sanciones i a de Re

H

Recibe formato de dia econdmico ya autorizado
por el jefe inmediato v del interevado

b A

s le corzesponds el dia

{ Werifica

en &l sistema intsrmo }

(Le comrasponde el dfa?

¥

=

Regresa el formato sin autorizar .
comentando verbalments del et s Resurios s
porque no 3¢ ls autonzd

4

( Firma de visto busno }

¥
{ Entraga el fonmato va }

autorizado al drea donde
8 encuentra ol interesade

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821
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Coordinacion o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento:

Solicitud de Dia por Cumpleafios

Cddigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-18

Fecha de Elaboracion:

17 de febrero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Res_po’r:nsable del Area que Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina
Revisé:
T'tUIar d? la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsabtedel areaque Reviso:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

S
Goblerno de

(Guadalajara

Nireccién de Enlace

Mtro. Martin Emman

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Adrninistrative
Comisaria de la Policia
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Comisaria 8%
~ de in Policia Direccidn de Enlace Administrativo | {;;%
. o

Guadalsjara

Solicitud de Dia por Cumpleafios COPGU-ENAD-P-01-18

M = de Re T
Solicitud de Dia por Cumpleadios
Oficina de Control y Sanciones

oncmsstico fimmado y autorizado por el

Recibe oficio de peticidn del dia por
jefe inmadiato del dnea

3

&

[ Verifica en el sistema temo Sile ]

correspondencia el dia

(L& comresponde &l dia?

r 4
Informa al 4rea solicitante Jos Captura para control
{m&iw& del porque no 32 le zutmizé] [ adnunistrativo interno

¥

[ Archiva oficie }
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Coordinacién o Dependencia:

Direccidn de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento:

Registro de Orden de Permanencia

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-19

Fecha de Elaboracion:

17 de febrero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Gublernoe de
A oW
Guadalajara

Direccion de Eni

Mtro. Martin Emm

Titular de la Dependencia que Autoriza:

AuTmmisSTaive
Comisaria de la Policia

N
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Direccidn de Enlace Administrativo

Registro de Orden d Prmanencia

COPGU-ENAD-P-01-19

Tok py 0
Jefatura de H

Oficina de Control y Sanciones

Registro de Orden de Permanencia

de de las
dreas y poligonos

{ Racibe los dacmmos &e drdenes }

3

[Cap’mra 1a orden de permanencia enJ

base de datos intema de cada parsouz

r’ "
Envia al drea de archivo mediants mea
relacidn el listado de lss Sodenes de
permanencia recibidas duraste of dia
i #

L 4
-
Archiva el drea de archive las ordenes

P

. ",

47 de 272

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821



Direccidn de Enlace Administrativo

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Tramite de Vacaciones

Cédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-20

Fecha de Elaboracion:

17 de febrero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

-

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del-ar rReviso:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

\;2‘,‘7 e 7
.

L ey ol

I “g
£89.
Gobierne de

Guadalajara

Administrative

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Bireccion de Enladytro. Martin mmanye

Comisaria de la Policia

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP.0
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Tramite de Vacaciones

Direccion de Enlace Administrativo

COPGU-ENAD-P-01-20

Jefatura de Recarsos Humanos

Trimite de Vacaciones

Admipistrador, Supervision de Zonas
1 o drea de la Comisaria

Oficina de Control y Sanciones

Jefe de Recursos Humanos

Envia oficio y formatos

¢ N

»  Recibe formato de vacaciones

Ingresa a Ia base de datos para
verificar que comesponda al
periodo vacacional v se captura

para autorizacién del
frémite de vacaciones

h 4
' B

Califica que los datos del formato
estén correctos v con firmas

¢Los datos son comvectos?

oLas vacaciones son para
personal operativo?

Avisa al Jefe de drea
para su correccidn

T
Envia el formato para la Envia el formato para
autorizacion del o la autorizacion a la Jefatura de
isazi Reewrsos Humanos para el
Comisario Jefe o 1 adeninistrativo
¥
Recibe ¢l formato con
autorizacién v enviaala
Jefatwra da Recursos

Humanos de la Comisavia

Enviz el formatoa la

Direccién de Enlace

Administrativo para
Autorizacién

Valida ¢l trdmite

3

> el Jefe de Recursos
l Humanos v foma

.
Separa el formato v realizala
entrega al drea corraspondiente
para que se notifique al interesado )

¥

Jefatwre de archivo cada 15 dias

<
{ Imprime formsto vemiaala

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821
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Direccion de Enlace Administrativo

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento:

Tramite Cancelacion de Vacaciones

Cddigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-21

Fecha de Elaboracion:

17 de febrero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

.
CneI.Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Gobierno de

Guadalajara

Wireccion de Enl

Caomisaria deia Policia

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Admin'nstrativMﬁO. Martin E i a Silva

Manual de Procedimientos COPGU.
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[N de Ia Policla Direccién de Enlace Administrativo

e a9

Guadalajars

Tramite Cancelacion de Vacaciones | COPGU-ENAD-P-01-21 |

Jefatura de Recursos Humanos
Trémite de Cancelacién de Vacaciones
Oficina de Control y Sanciones

Elige poz vohmiad ol policiala
vancelacion de sus vacaciones

Recibe oﬁcm pm' eld dea
de cancelacién ﬁmado por

el jefe inmediato

aptura el oficlo de cancelacién

v borra la mformacidnenla

base de datos con baseen la
solicitud recibida

|
-

y

Envia log oficios de cancelacién
al draa de archivo cada 13 dias

51 de 272
Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821




Direccidn de Enlace Administrativo

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento:

Constancia de Incapacidad

Caddigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-22

Fecha de Elaboracion:

17 de febrero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Revisé:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

3T
@8

& ~
fd—%

L
Gobierno de

Guadalajara

Direccidn de Enla

Caomisaria de 12 Paolicia

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Administrativo Mtro. Martin Emmarbgl

N\




e In Policin Direccion de Enlace Administrativo

mw@uwwzﬁﬁ

Constancia de Incapacidad | COPGU-ENAD-P-01-22

Jefatura de Recursos Humanos
Constancia de Incapacidad

Mesa de Entrada-Oficina de Control y Sanciones Area Legal de Recursos Humanos
Recibe oficio 12 mesa de entrada por parie de Verifica que contenga Recibe oficio de control v 88peiones col )
1as diferentes Direcciones, Divisionss y el nombre de Muni » copia de ls constancia de incapacidad
Jefatura de Administracién de Zonas v Grupos de Guadalajara enel & drea de atencitn médica para s investigacion
ke el documento de constancia de incapacids de patrén, folio, sello - <+

modalidad del Ast. 36 v 38 del IMISS v firma original &
L 's
Falts &wﬁ dato? Elabora oficio de verificacién de la constancia |
deincapacidad de atencién médica con
firma de la Jefatura de Recursos Humanos

Ragresa oficio para
correccion de documentos

Eatrega documentos a la ofisina de control 2
Y sanciones de constancias de mcapaad

v

¥
ﬁ Envis oficio con copia de Is constanciz de

~

incapacidad médica sl drea de servicio de
prestaciones medicas de la delegacién Jalisco
| del IMSS para verificacion del documento p
+ {
Espara respuesta
Rieszo de Trabzjo Enfermedad geperal @
Recibe ef formato de nesgo 1
de trabajo calificado al Revizs los datos - -
cual s¢ le saca una copia de Iz incapacidad Recibe contestacion por parte del
su expediente IMSS oy madio da oficio
(Tisne algona alteracion ef documento i ] i
que pueda propiciar una ievestigacién? s filsa s constancia de incapacidad
\/ de atencidn médica?
Mmﬁw oficio a la drea mmmﬂ de R
Humanos para su investigacion anexando [~
sopia de la incapacidad o documento para su controd Elabora mforms ds bechon ¥

recshe finnss de delaWir de
Enlace g@%ﬂ? dela

#i la persena no excede &l limite de R

T%w&%%%ﬁ%é g

" : : Envia constancia de
mmm&mmmwwmwhmgg incapacidsd pars ¢l
ranuie que comtesy ¢El servidor publico es operative?
O] IAAW .
 Elabor listado de
incapacidades por dia Envia Emﬁwﬂm de hechos & Envfa informe de hachos a
1a Direceidn de Recursos 12 Direccién de lo Juridico
Humanos Municipal para de la Comisaria para que se
X &l procedimiento legal inicie el procedimiento
Recaba firma de Direccion de que corresponda legal que corrasponda
+ Enlace Administrativo v1a
w. ./ \\.\ “. Jefatura de Recursos Humanos Fspera resolucion. -

awﬁ»wg ﬁgmmﬁg
| J

v

(Eiabora omns el drea Emmw Elsbora oficio el dres w,mmaw

Envia oficio con el listado
aia Dir. de Recursos
Hugnanos del Municipio

de Recursos Humanos de Recurses Humanos
procede con la aplicacidn || procede con la aplicacion
del Ant. .& LSSPEJ del Azt 44 LSPEJ

?ﬁ&%ﬁ&o%&u&cﬁmﬂ,%
segunnienta al trimite administrativo

v

viz documentos ¥ gwm-ﬂ Ewvia oficio al 4rea juridica del IMSS
a la Jefatura de Archivo con la ia de incapacidad de
para ¢l expediente del ﬁ atencién médica falsa en original para
Servidor Piblico dar cantinuidad al praceso legal
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v
;\3 m Direcciéon de Enlace Administrativo
Ssabgee
&

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Elaboracion de Tarjetas de Asistencia
Cadigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-23

Fecha de Elaboracion: 17 de febrero del 2021

Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Reviso:

ZE‘:;?:ZC;? la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré: Responsable e Reviso:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Gobierno de
Guadalajara

Plireccion de

e , /
Administraﬁ}szro. Martin E iranda Si
Coamicariade la Dalicia
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de ia Policis Direccidn de Enlace Administrativo

Elaboracién de Tarjetas de Asistencia

Jefatura de Recursos Humanos

Elaboracion de Tarjetas de Asistencia

Oficina de Conwal y Sanciones

laJefatura de R H

[mgresa al sistema digital intemno de]

Ingresa al icono de
control y sanciones

3
{ Selecciona ol mes que desea

trabajar para su impresién

¥
g ™
Imprime las tarjetas de los
servidores pdblicos
. o
¥
( 1
Coloca la tarjeta de asistencia en el
tarjetero el dia primero de cada
L mes recogiendo las anteriores

vy

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821
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Coordinacién o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento:

Tramite de Incidencia por Falta o Retardo

Cddigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-24

Fecha de Elaboracion:

16 de Febero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Area

Eespo’l?sable del A€ Chel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina
eviso:
Titular de la Dependencia que |\ \iartin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Arf—
Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Gobiernoe de

Guadalajara

ireccidn de En{ae:Mtro' Mart

Titular de la Dependencia que Autoriza:

r

I\Qanda Silva

P
=oriirTsTra]t

W
Comisaria de la Pelicia

Manual de Procediinjento
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dein Meh Direccidn de Enlace Administrativo
Sty

Tramite de Incidencia por Falta o Retardo | COPGU-ENAD-P-01-24

Jefatura de Recursos Humanos
Tramite de Incidencia por Falta o Retardo
Oficina de Control y Sanclonss

| : . |

7 ™
Tramste de incidencia - PP N - e .
: - o Trémite de incidencia por no registrar Tramite de incidencia via oficio s
[ ﬁﬁﬁéﬁﬁfﬁa ] Trémite de incidencia por retard;} su firma en listado de asistencia ) { peticidn del titular o jefe de drea ] "
/geciba listas de asistencias ba;s:\
¥ . los lineamientos siguientes:
KF“&* las tajetas y : : Verifica en la lista de asistencia del
verifica que dia o esta Verifica an las tarjetas de » Las 35?5“&3‘; ?’k tieas| diz que solicitan descuento pars
vegistrada la asistencia asistencia i emisten rewrdos Epos ¥ e validar que no se encuentre rubricada
son concentradas v remitidasa L N o [
travds de la Jefah de {irans dal servider pubmo |
Administracion dz Zonar ¥ |
Grapos
» Las listas de la Divisiones v
Dirscciones ¢ Unidades son
remitidas directamente a la .
Jefatwra de Recurso Hi iEsta fronada la lata x
de 1s Comisaris da asistencia? i
Verifiea las listaz de asistencia 1
donde no este rubricada fa !
firma de asistenciz |
/) r
. |
I (X |
\ 5 |
Captura la $lf2 o retardo en la waze de datos !
de incidencias de Recurses Humanos |
|
. N <
l Elabora oficio de i |
1 o A h 1a o el paticionario en donde i
Realiza e imprime el reporte quincenal de faltas v aa |
de retardos los dias 1 v 16 de cada mes Iz informa que no procede el |
: J &dascmm v explica los motiv o8 ) ;
|
4
! 1
Recaba firma de 1a o el Jefe de Recursos Humanos p 3 |
¥ Director de Enlace Administrative Pasaa firmadeoficioalaoel |
l Jofe de Recursos Humanos |
e . "
Envia el reporte de faltas o de retardos ala Dir. de ¥
R H para su aplicacién con copia para (Eria ofin N
1a oficina de pagos ¥ al 4res legal de la Jefatura de Envia oficio ala o el peticionario
B H para la verificacion del d +in dsjar a salvo sus derechos
\ l v | de neguinkionto a su solicitud
Archiva el documanto en la carpeta de faltas v retardos
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Coordinacion o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Tramite de Justificacién de Falta o Retardo

Caédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-25

Fecha de Elaboracion:

16 de Febero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Area

Res_po’?sable del e chel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina
Revisé:
T'tUIar d.e la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Ve

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

i
f"g‘) @@
>‘?

kCLw 5

Gobmrnw de

Guadalajara

Direccion de Enlac

Comisariadela Policia

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Administrativo TV”TO. Martin
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e In M& Direccidn de Enlace Administrative
Cntshalages

Tramite de Justificacion de Falta o Retardo ' COPGU-ENAD-P-01-25

Jefatura de Recursos Humanos
1
Trimite de Justificacién de Incidencia por Falta o Retarde f
AMesa de Entrada - Oficina de Control y Sanciones [

Recibe oficio de solicitud "
de justificacitn en 12 mesa de enfrada |

Verifica que el oficio cumpla con \
los criterios siguientes:

» Oficio firmado por la o el Titular del paligono
vio  agripamiento  donde se  encuentral
fisicamente el servidor piblico

» Oficio finmado por la 0 el jefe inmediato y
dos teshgos gue havan laborado el dia de la
muidencia (solo pars p | administraty

» Que no sea mavor a fres dias después de fa
incidencia

(Retine los requisitos?

I,

[ i \X/ No

Ramite documentacidy al drea de control l
¥ sanciones para seguimiento del trdmite [ Solicits al remitents realice J ;
o

correccidn al oficio y explica los
motivos por lo cuales no es recibid

(Re\'asaquzsemcuemewe&adalﬂ
. i que justifica a incid

- lm:ayacxdad
» Oficios de cwrsos
» Comprobants IMSS

» Citatorio ofisal emisido por
\_ dependencia de gobiemo

(Se encuentra anexada
1a documentacién ?

N im:]'\\
Realiza oficio de ié
[ %

)
explicando porque o J l
‘ Con tarjeta I Sin tarjeta

F. la J
Capturs Ia justificacidnen la

Anctaenlatarjeinia base datos de Recusrsos
justificacion y sefala el Humanos Ia incidencia de
nimero de oficio justificacion en el area de
observaciones

Y

Archiva acuses en la carpata de
justificacitn de faltas v retardos
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de is Policla Direccién de Enlace Administrative
R

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Tramite de Reembolso por Descuento
Cddigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-26

Fecha de Elaboracion: 17 de Febrero del 2021

Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Revis6: Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina
eviso:

Titular de la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Lic. Victor Hugo Bravo Mora Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Y ) iy
ARG

/

KRS

k “‘""’w""‘”
Boblerno de

o o B Sy
Huacsialars

Mtro. Martin Emwgafuel Mir Silva

vireccién de Enlace

PR 28
AGITO oL ST

Comisaria de la Policia
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de b m Direccion de Enlace Administrativo
Ssatslpuey

Trémite de Reelso por escuento ]

Jefatura de Recursos Humanos
Trimite de Reembolso por Descusnte
Mesa de Entrada - Oficina de Control y Sancioues

Verifica que ¢l oficio cumpla con los crrterios siguiantes:

o Oficio firmado por lao e! Jeﬁe mmedxaie del servider pablico y coplade la
fatiga para ldep
o Queel oﬁ:m ests firmado p per la oel _;efe mmediato v por dos testigos que

Recibs oficio de solicitud de resmbolso hayan laborado el dis de Ja incidencia (solo para pmna! a&mm&tm;m)
en el drea de mesa de entrada o Que la solicitud sea de la quincena inmediata anterior
» Copia del reporte quincenal de meidencia
o Talon de recibo de némina donde se haya aplicado «l descuento
@ » Encaso de incapacidad solo es necesanio =] oficio de petiviéa v la constanci.
de incapacidad
;Retina los crizerios?m—j

“ L

Hemite documentscibn al dres

de control ¥ sancionss pars
seguimiento del trdmite

- .. - Revisa que 3o sucventra los

Selicita al remitente realice angxos de la documentacién

correccidn al oficio y explica los
motives por Jo cusles no as racibide <S¢ encuentra anexada
1a documentacién 7

A

Captura en fa base de datos de de
Recurzos Humanos la incidencia

Elabors oficio y recaba fimade lao el Jofe
de Recurzos Humanos en donde se remite

Ia documentarién explicando el motivo Revisa que ¢l reporte de
por el cual no procede el trimite reambolso se haya captura
comectamente las incidencias
2Elraports estd corracte’

( Im;:f{ime reports Je—ss

{ Elzbora aﬁa:m vrecaba

Corrcbora v
corrige &l reporie

afirmadelzoel

» Jafa de Recursos Humanos
o Dirsctor Administrative

N

del Rx‘hmmpm para trdmite

|

Recabz el selln de l

[En&n eﬁr:w a 13 oel t:m!a: dela

recibido del documento

|

[ Archiva el acuse ]

J—

i
Espera de 30 845 diss
para ls resolucidn

O—O
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Coordinacién o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrative

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento:

Suspensiones

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-27

Fecha de Elaboracion:

04 de Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Reviso:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Vs .

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Cnel. Ing; Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que Autoriza:

TITECLion B8 milete
Adrainistrative
Comisaria de la Policia

N
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Suspensiones

Direccion de Enlace Administrativo

COPGU-ENAD-P-01-27

Jefatura de Recursos Humaunos

Suspensiones

Oficina de Control y Saneiones

Becibe oficio de instruccidn de
seguimiento por parte de la Direccidn
de Enlace Administrativo

¥

¢ Revisa docurentacion o drea legaldela ™
Fefatarade R Hh verificado

que contenga copia del rezolutivo v
acta administrativa de notificacion de la
sancidn emitida por la Direceidn de lo
Turidice para personal operative vde la

Direccion de Relaciones Laborales
L para personel administrativo J

)

¥
¢ ™

Recibs la documentacion e drea de control
¥ Sanciones pars su seguimisnto

Captwra la informacion en ¢l sistema intemo

N o

¥

Imprime propuesia del movamiento para dar

cumplimiento al acuerdo resolutive
. A
. ¥
Recaba firmas de autorizacion de
la o o Comisario General ydelao el
L Director de Enlace Administrativo )

¥

(" Reatizs oficio pata fimma del Jefe de Recursos |
Humasos de Ja Comisaria donde se enviz
la notificacidn, la resolucion v registro
de captura a la Direccidn de Recursos
\_H parz aplicaciénde la

& i vy

Envia a través de oficio el movimiento
a la Jefatura de Archivo pava el

expediente del servidor pablico
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du lx Policis Direccidn de Enlace Administrativo
G fainpra

Seserae 8%

Gusdalajara

Coordinacion o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccién: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento: Pago de Némina

Caddigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-28

Fecha de Elaboracién: 04 de Enero del 2021

Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Resporsable del  Area que Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Revisé:

Titular de la Dependencia que . . .

Autoriza: Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2021

Persona que Elaboré: Responsable d e Reviso:

4//"

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Seblerano de
Py g .i“?& b =g
Laliasiajara

[rireccion de Enlace Mtro. Martin Emm ilva
v &?«-‘

Jadym iy

Comisaria de la Policia ..
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Pgode éin "

Direccién de Enlace Administrativo

COPGU-ENAD-P-01-28

Jefatura de Recursos Humanos

Pago de Nomina

Oficina de Pagos

Acude por 1a némina quincenal en
Direccién de Nominas Municipal

k

chegues cousespondan a la Comisaria

!

{ Revisay verifica la némina que log

[ Firma de recibido }

Reviza landmina de acuerdo s ia\\
relacibn anviada por parte de la
Jefatura de Recureos Himnanos

considerando los siguientes concepios:

» Faltas

+ Retenciones

* rIETEmEeIORiS

» Descuentos indebidos

:Encosnira inconsistencias?

A

&

3
Enviz oficie a la Direccién de l Separa la ndmina l
Nominas Municipal con las
o

bservaciones para su correccion

h 4

( Envia la némina digital via correo )
electréuico al administrader de los
diferantes poligonos v drea pmala

iliacidn conel p | atig) *)

\

¥

Separa los chequas por poligono
dres v centroa de trabsjo

!

4 Y
Capnira en base de datos intersa los
cheques mal emitidos o loe que no 52
fangan que pager v los retiens

.

h 4

ol oz ch ihid h
paza la entrega & las diferentss
dreas v poligonos

y

r~Espera cinco dias habiles

{ mes ¥ en alio 80 Qurse

Aschiva el acuse de recibido en

Y

de Zonas v Grupos

Recibe las nominas por parte
de 1a Jefaturs de Administraciin

de los cheques y ndmina entregados

[ Recaba finma del adminiswad

v,
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Coordinacion o Dependencia:

Direccitn de Enface Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento:

Remision de Némina

Caddigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-29

Fecha de Elaboracion:

17 de febrero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Area

Res_po’r.lsable del A€ chel, Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina
Reviso:
T't“'af d.e la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

P

s
e
e
e

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

eviso:

Responsable del-drea q

Cnel. Ihg. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Gobiernc de

Guadalajara

Direccién de Enlace
Administrativo

Comisaria e 1a Dolic"\z]ltro_ Marti

Titular de la Dependencia que Autoriza:

n ¢ n\da Silva

Manual de Procedimiex;tos COPG

\
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g m Direccion de Enlace Administrativo
Suadeligues

Guadalajara

Remision de Nomina | COPGU-ENAD-P-01-29

Jefatura de Recurses Humanos
Remisién de Nomina
Oficina de Pagos

de Zonzs v Grupos las nominas comespondientss

Recibe por parte de la Jelatira de Administracién
a los Poligonos v Agrupamientos

h 4
Revisa las ndminas que estén firmadas
v seliadas por el comandante ©
1espomsable del drea

{Esta sellada?

[ Si \X/ No l

Verifica que la némina este Envia 2 la Jefstura de Administracion dgf
debidamente firmada por el personal Zonas y Grupos pars que recabe sallo
Faltan firmas?
i /\ No ildentifica choques que
\x// deban ser cancelados?
¥
Exvia a la Jefatora de Recurses - N
H reporte de incidenci Nor X Bj
por falta de firma para su \/
contnol ¥ imi p A h
Ordena por niimero de hojas consecutivo Realiza la cancelacidn de cheques I
como lo solicita la Direccidn de por las siguientes causay:
Néminas del Municipio -
» Generales de 1a persona mat
l e3CIT0Y
- , o El beneficiario no paso en
Anexa cheques cancelados con su formato| tiempo v Sorma para recogerlo
de cancelacién firmade v autorizado por » No comesponde al pago
1e Jefatura de Recursos Humanos
h 4 Y
Exnvia nominas adicionales que puedan sery Realiza el formato de cheque )
pagos de: cancelado para control internio
o Bonos
» Retrogetivos
/
¥
-
Recaba firma de la Jefatura de Recursos
Humanos venviaelreporteala
Envia ndming 2 la Direccitn Direccion de Néminas del Muntcipio
de Nominas del Municipio s

|

{ Archiva copis de la ndmina recibida J @
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Coordinacion o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Tramite Pago de Habilitacion

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-30

Fecha de Elaboracion:

17 de febrero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Reviso:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que Autoriza:

e 1.8
oy
A\,
W) Pl N (W)
------ RTR
P, .ﬂ‘
g
Gobierne de
PIPURT D SN DR
Guadalaiara
Bireccién de Enlace
Administrativo
Comisaria de

o po“ﬁtro. Martin

N
Manual de Praeed&ﬁu COPGU
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m Direccion de Enlace Administrativo

Tramite Pago de Habilitacien | COPGU-ENAD-P-01-30

Trimite de Habilitacién
Jefatura de R H Oficina de Pagos

e

Recibe oficio por parte de la Direceidn h

de Enlace Administrativo con copis del
oficio de la mstruccidn de la o el

Comi General vio Comisario Jefe

gaxa seguimiento de trémite de kaiailﬂncién)

Y

( ™
Instruve a la oficiea de pagos realice - j . L
el tramite de la habilitacion > Realiza caleulo de habilitacién ]

:Proceds sl pago de habilitacién?

&

Infe las o titilares de la Jefator
Elabora el formato de habilitacién de Reoursos Humanos, Dieocién
) Aduming y Despacho Comisar
Jefe los motives por los cuales
no fue pracedents
¥
(" Recaba firmade las o los Timlaras de )
1a Comizaria General, Comisario Jefe,
' Direcoidn de Enlace Adwinistrative, Jefatura
de Gabinets de Presidencia v Direccién
\__de Recursos Humanos del Municipio )
¥
s N
Envia mediante oficio el formato de
habilitacién a la Tesoraria Municipal para
la integracién sn némina
\, J
¥
Recaba acuse de recibido
7 3 ~
Archiva an expediente de cada persona
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N .

Ga T Poiein
Conrkbiopies

Coordinacién o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento:

Tramite de Pago de Servicio Extraordinario

Caédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-31

Fecha de Elaboracion:

18 de febrero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Revisé:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

V//

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

o e Rt ..

Responsable de

area-que Reviso:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Gobierne de

Guadalajara

Direccidn de Enlace
Adrinistrative
Comisaria de la Policia

Mtro. Martin Emm

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos CGP@DMP—Q 1-082
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de la Mda Direccidn de Enlace Administrativo
Lnndeige R

B i A

it d o de Servici Extraordinario | OPGU-E-P-O13

Jefatura de Recursos Humanos
Trimite de Pago Servicio Extraordinario
Oficina de Servicios Extraordinarios

[Regista asistencia durante el desarrollo del semci::s]

|

Recaba copias de recibos de pago hechos porlos
organizadores del evento ante la Tesoreria Municipal

(" Recibe oficio de lz o f Director de Enlace |
Administrative con la solicitud de trimite de
pago del o la Comisario Jefe anexando lista de
\___ austencia del personal que asistié al evento

¥
[
I
i

((.‘cutja las listas de asistencia firmadas en el senimo\
extraordinario, con las enviadas por cada poligono
o grupo, con la finalidad de verificar que el personal

L enlistado no s2 encontrara en servicio de tume )

Procade el pago de servicio extraordinarie”

; \x/ No

(" Eisborael oficiods peticién de pago A |
con los sigmentss datos:

o Nombre del Policla
» Monto a pagar

|
l
Y a Fechade servicio Yy, |
|
|
‘ ! |
s - ) Notifica via oficio o via telefonica al ‘
Anexa copias de recibos de Despacho dsl o la Comisario Jefe la razén |
L pago al eficio de peticitn ) por la cual no procede el pago i
!
y N |
Recabe finnas del o le titular |
de la Dirsceidn de Enlace

Admuinistrative y Comisano General

Envia oficio con el listado anexo v
copiay de recibos de pago a la Tesoreria
hunicipal para el trimite de pago

9

Archiva el acuse

F )
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Direccion de Enlace Administrative

Coordinaciéon o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento:

Tramite de Pago de Servicios Relevantes

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-32

Fecha de Elaboracion:

19 de febrero del 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Res_po’r_lsable del Area que Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina
Reviso:

Titular de la Dependencia que . . .
Autoriza: Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del-area

que Reviso:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

peE)

@8

Gobierno de

Guadalalara

Rireccién de Endace
Administrativo
Comisaria de la Policia

Titular de la Dependencia que Autoriza:
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Direccidon de Enlace Administrative

Tramite de Pago de Servicios Relevantes

COPGU-ENAD-P-01-32 |

11

Tak a de R

Trimite de Pago de Servicios Relevantes

Direecién de Enlace Administrative

Oficina de Servicios Extraordinarios

(" Recibe oficio por parte de la o h

el Comisanio General inston,
s gestionas el pago de servicies
relevantes solicitado por
\ ia ¢ el Conusano Jafe y

A4
7 ™\

Tuma oficio a 1a Jefatura de

Varifica que &l oficio tenga anexo el

| IPH donde se nombre al personal que

Recursos Humanos para que
gestione ef tramite

'L&e le otorgard pago de servicio relevante,

asi como s respectivos sellos

;Contiana los nombres v sellos

AL

®

No

(" Elabora el oficio de peticiénde )
pago con los siguientes datos: Notifica via telefonica al Despacho
del Comisario Jefe solicitindole se
pt 1a document
» Nombre del Policia
» hdentoa Pagar
\_ s Fecha del servicie J
Y l )
Recaba firmas del o la titular de la Acude persanal del Despacho del o la
Direccidon de Enlace Administrative Comisario Jefe por la informacién y
v de la Comisaria General documentos para su complementacion
. J
k.
Envia oficic con el listado anexo v
copias de recibos de pago a la Direccién
deR H del Municipi
L para el trimite de pago
¥
\
Recaba sello de recibido
J
.
~
Archiva ef acnse
S
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N

g m Direccién de Enlace Administrativo

Sadgr g $¢

Guadalajars

Coordinacion o
Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Tramite de Pago de Servicios Especiales

Codigo de procedimiento: |COPGU-ENAD-P-01-33

Fecha de Elaboracion: 19 de febrero del 2021

Persona que Elaboro: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Titular de la Dependencia
que Autoriza:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

v

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que Autoriza:

s
Gobierne de

Guadalajara

Priraccién de Erlace
Adrninistrativo

\\
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Tramite de Pago de Servicios Especiales

Direccidn de Enlace Administrativo

' COPGU-ENAD-P-01-33

Jefatara de Recursos Hamanos

Triimite de Pago de Servicios Especiales

Direccién de Enlace Adminiuative

Oficinas de Servicios Extraordinarios

Recibe oficie por parte dal
Despacho del o Ia Comisario Jefe
solicitando el trémite de pago

|

-,

Turnar oficio a la Jefaty
de Recursos Humanos !

;ﬁ!&cibe oficio tumado por la Direccion
"L de Enlace Admmistrativo

I

~

( Captura las listas de asistencia segin

lel monto de pago que se extablezca por
cada servicio especial que se hava

L cubdierto (hora.dias v'o evento)

l

N
f Verifica horarto v tiempo laborads
dhurante el servicio expecial
L de cada policia
&

(Conenards o barario y tiempo laborado
dal policia an ol servicin sspasial?

I %

'

¢ Elabora oficio de peticionde )
pago con los siguientes dato:

» Nombre del policia
» hlonto apagar

Notifica al Despacho delola
Comisario Jefe que no concuerda 8l
tismpo del servicio especial conel
hovario laborado, por lo cuelse
ajustard el horario que sa I pagard

\_ » Fecha de servicio /

X

p

Recaba firmas del olaTitutar dela

Dueccitn de Enlace Administrative v
Despacho del Comisario General

\ v

~

3

7 ~
Enviz el oficio con el listado anexo
v copia del recibo de pagoala
Diteccidn de Recursos H del
L Mamicipio para el trdmite de pago
A

¥

Recaba sello de recibido

l

Archiva el acuss

O
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Coordinacion o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento:

Estimulo Econdmico por Carpeta de Investigacion
Judicializable

Caédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-34

Fecha de Elaboracion:

18 de febrero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Reviso:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

) »

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Gobierno de
Guadalialara

Direccion de Enlace
Administrative

ue Autoriza:

isaria de la Policia B
Comisaria ¢e 2 Mtro. Marti

Manual de Procedimientos COPGN-ENAD-MP-01-8821
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Judicializable

Estimulo Econdémico por

Direccitn de Enlace Administrativo

Jofs de R H

Estimulo por Carpeta de Investigacion Judicializable

Direccién de Enlace Administrative

Oficings de Servicios Extraordinarios

Recibe oficio por parte de

1a Direccién de lo Juridico

de la Comisaria selicitando
tramite de pago

¥

Toxuar oficio a Jefatuwa de ]
Recursos Humanos }

Verifica que los estimulos solicitados
» No estén duplicados en los d
l en Servicios Relevantes

:5a duplisan?
2
1 b Elabors oficio de peticidn de pago
Ingresa ol pago del estimulo con los siguientes dato:
solo en el rubso va registrado
. wy
» Nombre del policia
» Monto # pagar
» Fecha de servicio
(" NotificaalaDirecciondelo )
Juridice de la Comisariala
razdn por la Cual no re paga
L ol estimulo en ese rubre y |
Recaba firmas del o la Titddar de la
Dirzceidn ds Enlace Administative
v del Comisario General
k.

Eavia el Oficio con el listado anexo v
copia ds recibo de pago a la Dirsccién
(k §+3 11 del ('*’ vhat,

de Guadalajara para rdmite de pago
¥
Recaba sello de recibido
¥
[ Archiva el acwse ]
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g 4.:' 'g"w."" Direccion de Enlace Administrativo
Sty

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Control Presupuestal
Procedimiento: Requisiciones de Compra y Servicios
Cadigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-35

Fecha de Elaboracion: 04 de Febrero del 2021

Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que| ... \erida Vianey Gutiérrez Pimentel

Reviso:
T|tula_r d.e la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
%’ W
Lic. Victor Hugo Bravo Mora Lcda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Gobiernc de

Guadsalajara

Direccion de Enlace
Administrativo

Comisaria de la Polidgltro. Martin Emmanuel M \@d

S
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~ de is Policia Direccién de Enlace Administrativo
Soadeiaas
&

s e

Requisiciones de Compra y Servicios (P4g. 1de2) | COPGU-ENAD-P-01-35 |
Jefatura de Control Presupuestal
Requisiciones de Compra y Servicios Pigina L del

Recibe oficio de necesidades de recursos matenales |
por parte de las dreas de la Comisaria

h
{ Verifica de que recurse se gjercerd la compra.

i
i
|
|
|
!

o Recurso Municipal.
o Recurso Federal

¥

Elabera la requisicién de compra v recaba
firma def o Ia Titular de la Direccidn de Enlace
Administrativo v del o Ia Comisario General

Y

[ Captura la requisicion de compra o }

servicio en la plataforma SIGDL

Y

Envia el ragistro de captura de la requisicion de
compra o servicio via electrdnica a la Direccién de
Adgquisiciones del Ayuntanmiento

h 4

Envia oficio a la Direccién de Adquisiciones del
Ayuntamiento con la requisicién de compra o
servicio v especificaciones de lo requendo

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Espera la publicacion de licitacion

O
©

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01.0821

79 de 272



, ;
hg m Direccién de Enlace Administrativo
Snfaiagten

equisiciones deCpra y ervicios (Pag. 2 de 2) ) CPUN--1-5

Jefatura de Control Presupuestal

Requiziciones de Compra y Servicios Pigina 2de 2
Espera que sea publicada la convocatoria
para la licitacidn de compra o servicio
por la Direccion de Adquisiciones de
doalad ion del
Municipal Fedezal
Verifica que la Publicacion realizada por Verifica que la publicacidn realizadaporla
la Direccion de Adquisiciones en la pdgina Direccidn de Adguisiciones s el Sistema
web de compras dal Municipio Electranico Compra Net a nivel Federal
Asiste a la junta de aclarsciones parsonal
de Jefatura de Control Presupussta y
pawsonal del drea solickante
Acude a la junta de recepcidn de propuesta A
téonica en compafiia dal personsl del drea
L solicitante del servicio o la compra )
4 l 3
Revisa con el drea solicitante la propmesta téenica
presentada por las empresas particiy
( Informa a la Diveceidn de Adquisicionss A
§i las empresas participantes cumplen v
L cubren con las necesidades del servicie )
;Las empresas participantes cubren
con las necasidades del sarvicio?
i \x/ No
3
Informa a la Direccion de Adquisicionss,
Espera la emisidn del fallo de la Direccién de pare la bisqueda de una mueva opeidn
Adguisicionss o del Comité de Adguisiciones
donde se justifica la decisién de compra
Eapers que la Direccidn de Adquisiciones
realice la orden de compra
80 de 272
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g *ﬁm Direccion de Enlace Administrativo
Semtelers

Coordinacion o Dependencia: |[Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Control Presupuestal
Procedimiento: Tramite de Pago por Acuartelamiento
Cadigo de procedimiento: COPGU-ENAD—P-O1-3.6

Fecha de Elaboracion: 04 de Febrero del 2021

Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que|, ... vierida Vianey Gutiérrez Pimentel

Reviso:
T|tula_r d.e la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Ag>osto 2021
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Onw;uf;mé
Lic. Victor Hugo Bravo Mora Lcda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Gobierno de

Guadalajara

Direccién de Enlace X

Administrative
Comisaria de la Policfjltrg. Martin EmmanuekMi
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Comibsaris
dw In Policis
Soadeigees

Direccion de Enlace Administrativo

Jefatura de Control Presupuestal

Trimite de Pago por Acuartelamiento Pigina 1de 2

-
Recibe mstruccion verbal de 1a Direceidn de Enlace
Administrativo sobre log eventos que se cubrirdn an &l afio

\Ly 5 necesario realizar el trimite de pago de acuartelamiento
"

4

“
Solicitz a la Jefaturs de Recursos Humanos con un mes
de anticipacion al evento, el listado nominal del
total de personai operative

5, v
¥

¢ "y

Tramita mediants oficio gastos por comprobar
2 la Tesoreris Nunicipal

%, o

¥
-
Solicita a la Jefaturs de Tecnologias de la Informacién la
impresidn del listado del personal oparative

%,
k

- .

Acude dpe dias antes del evento a Tesoreria Municipal
por el recwrso econdmico solicitado para el evento

< S

3

(Entreza del listado y efsctivo al administrador de poligem‘
para que realice el pago al personal operativo para lo

cuat debe recabar firma de recibido de cada une de ellos

L firmando pagare de lo recibido J

h i
Recibe del administrador, como fecha mixima dos dias |
después del evanto, el listado firmado por el perzonal
que recibié la prestacién econdmica, v efective

| que no fue entregado al personal

Y

Revisa que los listados estén debidaments firmados por el
personal operativo que recibid la prestacién econdmica

82 de 272
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m Direccién de Enlace Administrativo

Trémite Pago por Acuarteamiento (Pag. 2 de 2) o OU-E- -

Jefatura de Control Presupuestal

Tramite de Pago por Acvartelamiento Pagina2de2

Esta debidamente firmado &l listado del personal
operativo proporcionado para el control ds pago?

¥ ¥
Deposita a la Recandadora Solicita 3l administrador jusifique
hMunicipal la cantidad de dinero causa o motivo de frmas Sltantes
que no fus entregads en el listado enwregado

y

Remite a Ia Tesorerfa Municipal
mediante oficio el listado de cada
poligono para su comprobacitn

Espera libsracion de pagaré

Recibe pagaré liberado de la Dirsecién
de Contabilidad Municipal
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g de la Policis Direccidn de Enlace Administrative
= s

Coordinacion o Dependencia: [Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Control Presupuestal
Procedimiento: Ejercicio del Fondo Revolvente
Cadigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-37

Fecha de Elaboracion: 04 de Febrero del 2021

Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Lcda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

Reviso:
T'tUIar d? la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
&)’WM
Lic. Victor Hugo Bravo Mora Lcda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

Titular de la Dependencia que Autoriza:

A

st

@be

Gobiernc de

Guadatajara

Direccion de Enlace
Administrativo
Comisaria de la Policia

Mtro. Martin Emma
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| Ejercicio del Fondo Revolvente

Direccion de Enlace Administrativo

Jefatura de Control Presupuestal

Ejercicio del Fondo Revolvente

revolvants a la Tesoraria Municipal

|

{Rﬁcébe ¢l recurso por parte de la Tesoreria Muzmi;gal]

[ Solicita la autprizacion v asignacidn de fondo J

\ 4
[ Recibe solicitud de compra por parte de las

diferentes dreas de la Comisaria

!

Enirega ai Jefe de Control Presupuestal
1a solicitud de compra

;Antoriza Ja compra?

oX?

I \)(/ No

i

Cotiza bien o servicio para adguisicion ]

Informa mediante oficic 2l drea solicitante
gue 1o se cuenta con suficiencia presupuestal

)

!

Realiza ls compra v solicita factura al pm\"eedcr}

!

Captura la factura en &l Sistema
Adwin de la compra realizada

|

Exvia 2 la Tesoresia Municipal paguete de facturas
de comypea anexando el aoporte de peticién

Tienen alguna observaciéu respecto
a la comprobacién presentada?

f; \x/ .I,

Descuentan del fondo revolvante Recibe rambolso la
la cantidad ro comprobada canidad completa
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Direccién de Enlace Administrativo

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Control Presupuestal
Procedimiento: Servicio Fotocopiado

Caédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-38

Fecha de Elaboracion:

04 de Febrero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Reviso:

Lcda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Lcda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

&
i

i
S

Gobierno de

Guadalajara

Direccidn de Enlace
Administrative
Comisaria de la Policla

tro. Martin Emmanuel Mir

Titular de la Dependencia que Autoriza:

dRd
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L)

Comisaria
de ts Policis
e

Serici Focoad

Direccién de Enlace Administrative

'COPGU-ENAD-P-01-38

Jefatura de Control Presupuestal
Servicio de Fotocopiado
Verifica el funcionamientode la
magquina de fotocapiade
F Ia de fotocopiado?

Reporta via telefinicala
falla 2 la Jefatura de

Cantrol Presupuestal

Espers al téenico

Aniende al téenico que
realizard s reparacion
indicando la fallaque

presents 2 miguing

ﬁeamxia sus actividades una ved
Pl i

deelloa latefatwade

via telefénica
Control Presupusstal

<
\/ (23

Ravisa que cuente con las
suficientes hojas para
prestar el sarvicio

;Tiene hojas?

S \X/ 1

Eapers la Tlegada dal

o

usuanio gue solicitara ¢l
servicio de fotocopiade

¥
o i ) ™)
Indica al usuario que se registre en
la bitdcora de control da copias
fialando s sombre, poli

ézea}' ntidad de copias

)
Fimitad.

o

L 4

Coteja 2! final del dia Ia cantidad de
copiasmarcadas de la miquinacon

las reportadas en bitdcora

¥

4 Informa via telefdnica M

mensualmente la cantidad de copias

que marca la miquing va cotejadas
con ¢l cuaderso a la Jefatura de

L Contrel Presupusstal J

Solicits lashojas a la
Jefutura de Control
Prasupuastal
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g aﬁm Direccién de Enlace Administrative
Seallaee

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Control Presupuestal
Procedimiento: Recepcién de Uniforme a Proveedor
Caédigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-39

Fecha de Elaboracion: 27 de Enero del 2021

Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Lcda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

Reviso:
T'tUIar d-e la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
W
Lic. Victor Hugo Bravo Mora Lcda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

Titular de la Dependencia que Autoriza:

2:/
:—J' {‘\ %
{'{'x; 3
‘%’%&:}ﬁ

T
Gobierne de

Guadalajara

Direccién de Enlace
Administrativo
Comisaria de la Policia

Mtro. Martin Emman nda Silva
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Direcciéon de Enlace Administrativo

¥
ngm
£ Y

Recepcion de Uniforme a Proveedor

' COPGU-ENAD-P-01-39 |

Jefatura de Control Presupuestal

Almacen General

Recepcidn de Uniforme a Proveedor

[ Recibe proveedor en el mostrador del almacén

Solicita recibo, factura v orden de compra al provesdor

kA

Verifica cantidades, sallas y
caracteristicas del material a recibir

[ Coloca en la estanteris el producto recibido

y

7 R
Elabors ficha de ingrezo de matenal al Almacén General
. v
£ ’ e
Realiza alta de las cankdades recibidas
del material en Kardex digital
¥
Archiva decumentacidn recibida
&n la carpeta cormespondiente
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Comisarin
de I Policia
Saalitaees

Coordinaciéon o Dependencia:

Direccidn de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Control Presupuestal

Procedimiento:

Recepcion de Uniforme Usado

Cddigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-40

Fecha de Elaboracion:

05 de Mayo del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Reviso:

Lcda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

.

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

r

Lcda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

Titular de la Dependencia que A

\“"fﬁﬁ'
@ %‘w
E" ;

hoheemﬂ da

Guadalajara

Direccidn de Endace
Administrativo
Comisaria de la Policia

utoriza:

Mtro. Martin Bmianu

r a gg Silva
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90 de 272
AD-MP-01-0

B -
Guadaiajura




e is Policis Direccion de Enlace Administrativo

Recepcion de Uniforme Usado | cOPGU-ENAD-P-01-40

Jefatura de Control Presupuestal
Almacen General
Recepeion de Uniforme Usade

Recibe 2 los servidores piblicos en et mostrador

del almacén los uaiformes Limpios
L. &
¥
Solicita al servidor piblico muestre ¥ separe
par pisza o uniforme wsado a devolucidn
., o

|

Elabora recibo de devolucién del uniforme usado en original ¥
copia, registrando cantidad v tipe de piezas de uniforme devuelio

4 v

-,

¥

Entraga al servidor piblico recibo s original de devolucidn del
uniforme usado quedando Ja copia para archivo en el almacén

-

y

k

Registra en sistema interno del almacén &l recibo de devolucisn

k, v

|

Archiva Ia copia del rscibo de devolucién del wmforme enla
carpeta corespondisate del archivo ierno del almacén

3

Deposita en costales ¢l uniforme usado
para sy posterior destruccién

Bl unifi bome serd destruide?

He \X// 5
L h
Traslada los costales con el uniforme usado al espacio Informar 2 la Jefatura de Control Presupuesial la
asignado dentro del almacén para resgusrdo cantidad existente de costales con uniformes
b usados que debe ser desuido

Espera raspuesta
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j\s m Direccion de Enlace Administrative

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Control Presupuestal
Procedimiento: Destruccién de Uniforme Usado
Cadigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-41

Fecha de Elaboracion: 05 de Mayo del 2021

Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Lcda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

Revis6:

Xi;?é?;z:? la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

g ud A

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Lcda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Gobierno de

Guadalajara

Direccidn de Enface
Administrative
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m Direccion de Enlace Administrativo

| Deucén d Uif Sado

'COPGU-ENAD-P-01-41

Jefatura de Control Presupuestal

Almacen General

Destruccion de Uniforme Usado

Solicita por oficio a la Jefatwra de Control Prasupuestal
trdmite para la destruceidn de uniformes

{Recibe fecha de
programacién de destraceion?

Si

%5

, &

Informa via telefBnica a a Jefotwa de Anditoria Intema de l2
fecha v hora en que acudird personal de 1a empresa asignada
por licitacifn parala d ion de los unift para que
elabore el acta circunstanciada v de fe del procese

Espera la llegada de la empresa
en las instalaciones

Recibe a ls empresa v & personal de la Jefatura de Auditoria Interna
trasladdndose al drea donde se resguardan los uniformes

|

Saca v pesa los wniformes personal de almacén ]

v lovacia en el camidn triturador

e,

Queda en espera de lox documentos de la empresa que avalen
ia destruceidn asi como del acta circunstanciada

Recibe la constancia via electrénica de destruccién de los
uniformes por parte de 1z emprasa asignada v por oficio acta
circunstanciada de la Jefatura de Auditoria Interna

3

Envia por oficio copia de la documentacidn recibida
L 2 la Jefatura de Control Presupuestal

|

Archiva en digital constancia de destruccién v onginal
del acta en el archivo interno del almacén asi como acuze
de oficio a 1a Jefatura de Control Presupuastal

Espera respussta
de programacién

O

C
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Coordinacion o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Control Presupuestal
Procedimiento: Recepcion de Material de Limpieza

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-42

Fecha de Elaboracion:

27 de Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Lcda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

Titular de la Dependencia qu
Autoriza:

(1)

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Lcda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

Gobierne de

Tt g oy gol] o § g B £
Guadalajars
Direccitn de Enjace

Administrativo
Comisaria de la Policia

Mtro. Martin Emmay

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD»
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" e
(Reed
;.,g e ta poticta Direccién de Enlace Administrativo 7O
- o A
£y

eae
Guadaiajara :
Recepcion de Material de Limpieza COPGU-ENAD-P-01-42
Jefatura de Control Presupuestal
Almacen General
Recepcidn de Material de Limpleza

Verifica en ¢l sistera y fisicamente la existenciaen
inventario de extradas y salidas de material de Buopieza

|

Elabora 1z solicitud mensual de
material de limpieza a surtiy :

Recaba la finma del titular de la Jefatura de Control Prasupuestal
Escansa v presanta solicitud por correo elecirénico ala i
Unidad de Recursos Materiales del Avustamiento |

|
Espera fecha para acudir
por el material solicitado

Solicita vehiculo a la Jefatura de Servicios Generales por |
teléfono v acuds en la fecha indicada 1 las instalaciones del !
| Almacén de la Unidad de Recursos Materiales del Ayuntamiento !

.
] .

Recibe material v verifics cenformes a recibe
Ias cantidades v material autorizade

: :

Traslada el material recibido 8 las instalaciones del Almacén |
General de la Comisaria de Iz Policia de Guadalajara

l

‘

Recibe v venfica el material descrito en el recibo de mateniales
L J

v

Elabora Fiche de ingreso de material al Almacén General

v

Coloca en la estanteria el producto recibido

v

Realiza alta de las cantidades recibidas
del material en Kardex digital

Axchiva documentacidn recibida
en la carpata correspondiente
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L4

~

du I» Policis
Susniringes

Coordinaciéon o Dependencia:

Direccién de Enlace Administrative

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Control Presupuestal

Procedimiento:

Recepcion de Agua

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-43

Fecha de Elaboracion:

27 de Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Lcda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Lcda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

Gobierno de
RIS "
Guadalajara

irireccion de Enlace
Adrinistrativo
Comisaria de la Policia

Mtro. Martin Emman

Titular de la Dependencia que Autoriza:

o,

| Mi
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e Is Pollcis Direccién de Enlace Administrativo
Sl

Recepcion de Agua | COPGU-ENAD-P-01-43

Jefatura de Control Presupusstal

Almacen General

Recepeion de Agua

Verifica la existencia de garrafones
Hanos a primera hora de la mafiana.

¥

Recibe todos viernes al proveedor
&n €} almacén para surtir los faltantes

¥

Proporciona al proveedor la cantidad
v los envases vacios existentes

Recibe v cusnta la cantidad
de envasa solicitados

A

Colaca fos garrafones en sus contenedores

L

Elabora ia ficha de ingrese
al Almacén General

k.

Registra en la bitdcora v kardex digital
1a cantidad de garrafones ingresados

¥

Archiva los documentos recibidos
en la carpeta correspondients
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Direccion de Enlace Administrative

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Control Presupuestal

Procedimiento:

Suministro de Papeleria

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-44

Fecha de Elaboracion:

27 de Enero del 2021

Persona que Elaboré:

l.ic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Reviso:

Lcda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Revisé:

ocid o

Lcda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

e
Gobisrno de

Gsuadalajara

Direccion de Enlace
Administrative
Comisaria de la Policia

Titular de la Dependencia que Autoriza:

98 de 272

S o
Guadaiajara



Suministro de Papeleria |

Direccion de Enlace Administrativo

'COPGU-ENAD-P-01-44

Jefatura de Control Presupuestal

Almacen General

Suministro de Papeleria

Verifica en el sistema interno v fisi las
existencias v salidas de material de papeleria

A

Elabora solicitud mepsual del material previendo las necesidades

v

Recaba la firma del titular de la Jefatura de Control Presupuestal

!

Escanga v presenta solicitud por correo elecirénico
a la Unidad de Recursos Materiales del Municipio

\,,

g

! .
Espera fecha para acudir por el material solicitado

O

Solicita vehiculo a la Jefatura de Servicios Generales por
teléfono v Acude en la facha indicada a las instalaciones del
Almacén de la Unidad de Recursos Materiales dsl Municipio

!

Raciba material v verifica conforme al recibo
las cantidades y material autorizado

{

Traslada ol material recibide a las instalaciones del Almacén
General de la Comisaria de la Policia de Guadalajans

'

Venfica «l material concunarde con o sefialado en o vecibo J

!

Elabora Ficha de ingreso de material al Almacén General 1

v

[ Caloca en la estanteria el producte recibido ]
Realiza alta de las cantidades recibidas
del material en Kardex digitel

v

[ Archiva documentacién recibida en la carpeta correspondiante ]
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Coordinacion o Dependencia:

Direccidn de Enlace Administrative

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Control Presupuestal
Procedimiento: Distribucion de Uniformes

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-45

Fecha de Elaboracion:

27 de Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Revisé:

Lcda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

V.

p——

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

o d o

Lcda. Mérida Vianey Gthiérrez Pimentel

Titular de la Dependencia que A

Gobierna de

Guadalajara

Direccién de Enlace
Administrative
Cornisaria de |a Policia

Mtro. Marti

utoriza:

N
n Emm\a
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100 de 272
P-01-0821




*

~

e la Policta Direccidn de Enlace Administrativo
Seadataeg

Distribucién de Uniformes

Jefatura de Control Presupuestal

Almacen General

Distribucién de Uniformes

A

.

Entrega en el mostrador del almacén

k.

Solicita ] admimstrador via correo electrénico
listado de personal operatva con sus tallas

Y

Verifica listado v lo coteja con listados
anteriores tallas v sus variaciones

|

Elabora paquete de wuiformes por cada policia

h

Entrega al personal operativo en el mostrador
del almacén su dotacitn de uniferme

o

“

k.

Solicita al personal policial su credencial de Ia corporacion, §i
5 de primer ingreso cradencial de INE v oficio de asignacién

r

Verifica en el sistena sus datos v en fisico
12 dotacién que se le asignard

¥

Registraenel mstemaloquesele
proporciona al personal policial

Imprime recibo para que lo firme &l policia
una vez que verifique ko que s le entrega

A4

Y

Admimnigtrador de poligonos o dreas operativas

|

Solici al administrador via corree elecirdnico
listado de pacsonal operativo con sus tallas

|

Verifica listado v lo coteja con listados
anteriores tallas v sus variaciones

|

Elsbora paguste de uniformes por cada policia

h 4

Realiza recibn de uniforme por policia axi como
recibo de entrega de paguete de unifonnes
para que lo firme ol administrador

Entrega los paguetes ¥ recibos al administrador
para que este lo disiribuya al personsl asiznade en
su poligono , agrupamiento o drea de trabajo

Espera documentacidn

Recibe los recibos al administrador firmados por personal
opesativo 2 guienss se les entragd el uniforme cotejando
no falten firmas o recibos de acuerdo al listado

¥

Escanes los recibos v los archiva en forma digital

!

Archiva los listados v recibos en la carpeta
corvespondiente en el archivo del almacén
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Direccion de Enlace Administrativo

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Control Presupuestal
Procedimiento: Distribucion de Material

Caédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-46

Fecha de Elaboracion:

27 de Enero del 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Lcda. Mérida Vianey Gutierrez Pimentel

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Pod ok

Lcda. Mérida Vianey Gutierrez Pimentel

=% 3
{ i ﬂ:“f’%,\
"‘::5”%?‘4{9&;%3

. o
e, pe
e

Goblerne de

Guadalsiava

Islreccion de Enjacs
Administrative
Cornisaria de la Policia

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Mtro. Martin Emn’\a e

J
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Direccion de Enlace Administrativo

Distribucion de Material

Jefatura de Control Presupuestal

Almacén General

Distribucion de Material

Reaibe solicitud de material
a través de la plateforma

A

‘\
Verifica la existencia del material de acuerdo

a lag necesidades de insumos de:

o Dhiaterial de limpieza.

» Material de consumibles de oficins

{papeleria)

y

 Tiene ol material
suficiente?

eguitativamente de

4

k4

Comisaria el material solicitado )

3

Suministra a las diferentes dreas de la {
& exi

Suministra el material de acuerdo
2 lo solicitado en la requisicién

|

A

Entrega al usuario el material sintido }

|

Solicita al usnario la firma de
recepeitn del material

¥

Firma la solicitud por parts del
personsl que entrega

Realiza la descargade bo
surtido exn kardex digital interne

¥

Archiva la solicitud de material
&n la carpsta correspondiente

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821
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Direccion de Enlace Administrativo

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direcciéon de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Control Presupuestal

Procedimiento:

Recepcion de Material Diverso

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-47

Fecha de Elaboracion:

27 de Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Lcda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin EmmanUeI Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

#

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Lcda. Mérida Vianey Gutierrez Pimentel

Goblerng de

Guadalajara

fiireccién de Entace
Administrative
Cornisaria de la Policia

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Mtro. Martin Em

Silva

Manual de Procedimientos COP
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o ta Pollcia Direccion de Enlace Administrative
Tumlilpey

” Reci()ne Merial ivero | COPG-ND--47

Jefatura de Control Presupuestal

Almacen General

Recepeion de Matevial Diverso

Recibe provesdor en el mostrador del almacén

Solicita recibo, factura v orden de compra al provesdor

X
Verifica las cantidades v caracteristions
del material que se recibe

Congulta con la Jefatura de Control Presupuestal
el destinatario final del material 2 recibir

y
Solicita que personal del drea de destine verifique
Ias contidades v caracteristicas del material a
recibir acorde con lo solicitade

!

Coloca en la estanteria el producto recibido

Elabora Ficha de Ingreso de material al Almacén General

h

Realiza alta de las cantidades recibides
del material en Kandex digital

¥
Archiva documantacion recibida
en la carpsta comespondients )
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105 de 272




Coordinacion o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Control Presupuestal

Procedimiento:

Distribucion de Agua

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-48

Fecha de Elaboracion:

27 de Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Revisé:

Lcda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Lcda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

Gobierne de

AQuadalajara

Prireccion de Enlace
Administrative
Comisaria de la Policia

Mtro. Marti

Titular de la Dependencia que Autoriza:

n Em
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Distribucion de Agua

Direccion de Enlace Administrativo

COPGU-ENAD-P-01-48

Jefatura de Control Presupuestal

Almacén General

Distribucion de Agua

Personal de almacén

Encargado de Almacén

Reciba en ¢l mostrador del almacén a los
usuarios que solicitan el agua

¥

(Solicita al usuario o vale de agua, verificando

que escriba la cantidad de garrafones,
drea v nombre del solicitante

¥

Verifica gue no se encuenfre
dafiado &l envase recibide

) 4

Proporcions el garrafbn Heno v
an buen estade al solicitante

¥
("Realiza al término del dia o] conteo de salida
de garrafones, entregando el reporte

con los vales de salida al dia siguients

al encargado del almacén

P

‘{ Verifica que coincidan los vales eutregados
con loy garrafones de salida

)

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821

-
Registra en el sistema digital la salida de
garrafones distibuidos
"
¥ .
Instruye se archive la documentacidn
en la carpeta comrespondiente
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e in Policla Direccion de Enlace Administrative
Semdvivgies

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Capacitacion y Desarrollo Humano

Coordinacién de Capacitacion Especifica para el

Procedimiento: Personal Operativo

Caédigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-49
Fecha de Elaboracion: 05 de Febrero del 2021
Persona que Elaboro: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Abogada Rosa Claudia Martinez Moreno

Revisé:

Jitdlar de la Dependencia aUe yiro, Martin Emmanuel Miranda Siiva
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2021

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Vo 6o

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Abogada Rosa Claudia Martinez Moreno

Titular de la Dependencia que Autoriza:

ST
m@c%

ey

“"Nr
Gobierno de

Guadalalara

Hireccion de Enlzce
Administrative

comisaria de 12 fORER Martin Emmanl\e
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L N de Ia Pollcia Direccion de Enlace Administrative

&;i;#iﬁg?a

[Coordinacion de Capacitacion Especifica para el |
Personal Operativo ( Pag. 1 de 2)

COPGU-ENAD-P-01-49

Jefatura de Capacitacién ¥ Desarrollo Humano
Coordinacién de Capacitacién Especifica para ¢l Personal Operative Pigina 1de2

Recibe matruccidn la Jefatura de Capacitacion v Desarvolle
Huwano 3 través de oficio para la programacién
v cocrdinacion da capacitacin por parts del o la:

» Comisario General
Corisario Jefe
Director de Enlace Administrativo

k
Solicita al Comisario Jzie la re}man de }

personal gue participard en la

3

y
Gestiona el trémite adamms:mx\a para ia

ot : ¥

¥

Coordina con el prov eador y'o c&pacmds:
laprog dela
Fecha
Lugar
Honz
Nimero de participantes
Capacitacién Itineraria o fija

Gestiona con las dreas c:.x:asponﬂmmes loy

: que se g paralacap
s Equipo ds computo
s Provector
» Personal que lomard la capacitazion
»
» 3010}
L]
L
.

s 2 2 & 8

Mobiliario (masas y sillas)

Lugsr donde se Iia«mxa a cabo {audiovisual o axp
Persona (3) quellevardnacabo s
Impresidn de archives

Equipo de sonide

¥

-

¥

Informa al Comisario General a través de la Direccion de
nlace Administrativo los datos del inicio de Ia capacitacion:

o Nombre de la persona que impartivd la capacitacin
» Fecha

» Hora

o Sede

o Conclusion

y
{ Informa mediande oficio al Comisario General }

1as incidencias del dia def personal faltante
# incapacitades ¢ la justificacidn de ls falta.
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Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821




e bs Policis Direccidn de Enlace Administrativo

Especifica para

Personal Operativo ( Pag. 2 de 2) COPGU-ENAD-P-01-49

Jefanira de Capacitacién y Desarrollo Humano

Coordinacién de Capacitacidn Especifica para «f Personal Operative Pagina2de
Realiza Inf ] con las incidencias respecto
alalista de asi izdel p 1 asignad

3
[ Remite el informe semanal anexo copia de lalista }

de ia del p lsugnado alola
Comisario General y Comizario Jefe

k

4 ™y
Informa mediante oficio al o 1a Comisario Geoeral
v Comisario Jefe la fecha probable de
términe de Ja capacitacion
%, v
¥
!
Soli ion pars la elabomacién
de ias y organizacion de acto protocolar
\. I S
;e realiza 2oty profocolaria™
K
3 - s
(" Solicita mediante oficio a la Direccién de Solicita medisnte oficio 2 la Direceion de
G 1on Social y Relac Pablicas C isacion Social y Rel Piblicas
12 elaboracién de lax ias del Iz elaboracidn de Jas constansias del personal
perzonal que concluyo satisfactoriamente, L que concluye satisfactoriamente
\_ a8 como para exposiiorss
¥ ¥
s N s ™
Bazliza la logistica para Hevar Frogratna la entrega de constancias yio
2 cabo el acto protocolano TeconoCing alp | parsicip
. V,
k.
~
Lieva a cabo o evento para el
cierre de la capacitacién
\ J
b
Entrega constancias a participantes

L )
-/
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» g de 1a Policis Direccién de Enlace Administrativo :
iR

Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |[Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Capacitaciéon y Desarrollo Humano

Generacion de Constancias y/o Reconocimientos

Procedimiento: de Capacitacion

Codigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-50
Fecha de Elaboracion: 08 de Febrero del 2021
Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Abogada Rosa Claudia Martinez Moreno

Reviso:

Zif.:'é?irz:f la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Abogada Rosa Claudia Martinez Moreno

Titular de la Dependencia que Autoriza:

A

mm_ _1)
© é’%’!‘%h

Gobierno de

Guadalajara

Friveccion de Enlace
Administrative

Comisaria de la Policia , \
° Mtro. Martin Emmanuel Mir,

141 de 272
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Generacion de Constancias y/o Reconocimientos de
Capacitacion

Direccién de Enlace Administrativo

COPGU-ENAD-P-01-50

Jefatura de Capacitacién ¥ Desarrollo Humano

Generacién de Constancias y/o Reconocimientos de Capacitacién

{ A
Informar al Director Admunistrativo de la conclusion de la
capmtacmn ¥ genera oficio al Comisario Geveral para

para la Waboracidn de las

Y.

7 N
Envia a la Direccién de Comundcacién Social v Relaciones
Pubhcas de esta Comisaria, el listado ds personal que

N g

3

L«

6ny se solicita la

dndelas 188 ¥/0

7

Espera Constanciaz

O

i

(" Solicita el Vo. Bo. del Comisario Generala wavéz de I

N

de Enlace Administrativo para imp
de Jay vio

=

Solicita a Ia Jefatura de Control Presupuestal, la impresién
delas vig imient

-

A 4

Cigstiona v recaba finmas de las constancias

Vo reconocimientos impresos

Escanea las

para control del archive dﬁgmi deesta pfaim*a

¥

~

..

1a entrega de las

e

]
Solicita Ia autorizacion del Comisario General pm fealizar

.

k.

e

Remite mediante oficio en forma digital ¢ impresa
copia de las constancias entregadas a:

o Jefstura de Archivo
« Divisién de Carrera Policial

A

Darg que se2 Inwg

al

3

del {

¥

¥

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821

112 de 272




ggs . khm"" Direccién de Enlace Administrativo
Semieligaes

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Capacitacién y Desarrollo Humano
. Gestion de Convenios y Acuerdos de

Procedimiento:

Colaboracion para Capacitacion

Codigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-51

Fecha de Elaboracion:

09 de Febrero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Abogada Rosa Claudia Martinez Moreno

Titular de la Dependencia que

Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Abogada Rosa Claudia Martinez Moreno

o %
£ ‘:2,,;« N
2R

,,d'/“’
Goblerno de
I 4 L N - i i
Guadalajara

Miraccion de Entace
Administrative

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Comisaria de 2 RS Martin Emmanuel

113 de 272




| de e Policle Direccion de Enlace Administrativo

erdos de Colaboraci()
para Capacitacion (Pag. 1 de 2)

COPGU-ENAD-P-01-51

Jefatura de Capaciseion y Desarrolio
Gestién de C fos v A dos de Colaboraciin para Capacitacién Piginalde2

Geskona v propons convenios v.o scusrdos de colaboracién
con instituciones ¥ organisinos piblicos v privados que
contribuyan 2 la capacitacion.

I}

{ Gesti ista conlap autorizada de la

nstitucién, organisno pablico o privado para
la gestidn de convenios v/o acuerdes.

ST—

|
Existe interds de la institucidn g
organizme en colaborar?

A

on del plan de organizmos publices y privados que
l coptribuyen a la capacitacidn.

Remite mediante oficio 2 ¢ Comisario
General el plan de estudio con la
propuesie de los lugares donde se puede
Hevar acabo la capacitacifn.

I
cAproebasipl ade capacitacidny lspropuesta ®

~
Solicita &l plan de estudio glecucidn y } {?mgmma cita con oiras instituciones }-J
N P

o AV4 v
N 4

[S@!xcﬁa al Connsano Jade of listado cen] [ Archiva la propuesta hasta que e }

los nombres v uhicacidn Nsica del Comisano General autorice.
personal asignado para Ja capacitacién. S -

ograms la capacitacidn censsdm&:!%\
siguiente infonnacion:

Fecha de inicio

Horarios

Fecha de conclusion

Aulas vio auditorio

Apevo de traslado para los

ponentes

Equipo de sudio y nideo

Elaboracién de conmanaias

» Control de asistencias ‘j

5 e 88 5

Remite al Comisario General
Comisario Jefe un informe semanal
anexando copia de la lista de asistencia
con las incidencias del personal.

.

Inft d oficio al C
Ganeral v Comisario Jefe la fecha
probable de témmine de la capacitacin.
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Direccidn de Enlace Administrativo

|Gestion de Convenios y Acuerdos de Colaboracion
para Capacitacién (Pag. 2 de 2)

COPGU-ENAD-P-01-51

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821

Jefatura de Capacitacién y Desarrollo
Gestién de Convenios y Aenerdos de Colaboracién para Capacitacitn Pagina 2 de 2
Solicita autorizacion para la elaboracién
da constancias v Organizacién
de acto protocolarie
s Se realiza acte protosalann”
S \X// "
¥
(" i i i ireccid ;- > ~
Solictta “ﬁidfas“i;‘;ﬁﬁ‘,‘; %h D:rec;x:;;}:: Solicita mediante oficio 2 la Bireccién de
1 slaboracion de las oo iz del 1 Comunicacion Social y Relaciones Pablicas la
que conclayo satisfactoriamente, 2si d;:ff canst ot del " que
L como pars EXpositores concluyo satisfactoriamente )
L k
's s ~
Realiza la logistica para Hevar s cabe Programa ]a entrega de constancias vo
¢l acto protocolario Teconocimizntos al personal participante
' \. s
¥
-
Lieva a cabo el svemo para el
ciere de la capacitacicn

s

'Y ™
E: - 2 & "
\ J
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de In Policis Direccién de Enlace Administrative
Cremsluiasen

sty

Greadalaara

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Capacitacion y Desarrollo Humano

Gestion de firma de Convenios y/o Acuerdos de

Procedimiento: - e -~ .
Colaboracion en Instituciones Publicas y Privadas

Cddigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-52
Fecha de Elaboracion: 08 de Febrero del 2021
Persona que Elaboro: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Abogada Rosa Claudia Martinez Moreno

Reviso:
T't”'af d.e la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
e I a
Lic. Victor Hugo Bravo Mora Abogada Rosa Claudia Martinez Moreno

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Goblerno de

Guadalajara

Direccion de Enlace
Administrativo
Comisaria de la Pplicia ,

firo. Martin Emmanue




Colaboracion en Instituciones Publicas y Privadas

y/o Acuerdos de

Direccion de Enlace Administrativo

COPGU-ENAD-P-01-52

Jefatura de Capacitacién v Desarrollo Mumano

Geatidn de firma de C yio A dos de Colat én en Instituck

Piiblcas y Privadas

apove de becas v/ o descuentos en beneficic del parsonal v
directos de Ja Comisaria de la Policia de Guadalajara

Visita a las diversas institucionss piblicas v privadas para la gestion de
familiares

s

v v v

¥

[ cCentosBaucativos | [ Gimaasios |

t Unidades Deportivas i { Academias ]

1 ! !

/" Gestiona en cada tna de fas Tnstitucionss los -

Becas

D en inscrip ¥ coleg
Horwios

Sedes

Plan de Estudion

Licenciatura

Especiatidades

Diplomados

Talleres

\\n Curses ,/‘

h 4
-
Remite mediante oficio ln informacién recsbada
enlas di instituciones pliblicss v prvadas
af Comizario Gensral pars ma sutonizacidn
del convenio vio acuerdo

® e o ® 5 & 0@

sAutoriza ei convenio
¥io Acyerde?

- —

G la coordinacién con la Direccidn de lo
Hurids pamiai‘q) aracion dal

v'o acuerdo de colaboracién

Espera las indivacionss del Comisario Ges m§j

|

Envia mediante oficio of acusrdo
de golaboracién al Comisario General
pars su revisién

I

[ Solicita mediants oficio al Comisario General
indique fecha, hove v lagar para que se lleve
acabo el acto profocolario v autoridades
que eswarin presenies )

!

Convoca mediante oficio alas p
mvelucradas en la firma del convenio parasu
asistencia &1 e} soto protocolanio

l
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Direccion de Enlace Administrativo

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Capacitacion y Desarrollo Humano

Procedimiento:

Difusion de Convenios y/o Acuerdos de
Colaboracion en Instituciones Publicas y Privadas

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-53

Fecha de Elaboracion:

09 de Febrero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Abogada Rosa Claudia Martinez Moreno

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

s

Responsable del area que Reviso:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Abogada Rosa Claudia Martinez Moreno

_.g';:) .
©xio)

S T
SIS
i ~E§ & ‘:‘%? F‘j“

Gobierno de

Guadaiajara

Bireccidon de Enlace
Adm!mqtratcva

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Manual de Proced
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fndnveios y/udo de Colaboracion
en Instituciones Publicas y Privadas

Direccitn de Enlace Administrativo

£ LS

COPGU-ENAD-P-01-53

Jefatura de Capacitacién y Desarrollo Humano

Difusién de Convenios y/o Acuerdos de Colaboracidn en Instituciones PubNeas y Privadas

Hace de sonceimiento mediante un circular la
inft idn respecto 2 los benefici d
por las instituciones publicas ¥ privadas al
personal adserito a la Comisaria

:Existe papsonal iterasado?

l S \X/
Solicita que se prasente a la Jefatura de
Capacitacion v Desarrolio Humano

Deja abierta la propusesta

h 4

éecabﬁ datos del personal interesado,
i some del Samiliar baneficiario:

Fecha de Nacimiento
Ubicacion Fisica

Nombre de Ia institucién Edu
Damcilio de la institucion
Nombre del director de la
Institucién.

» Copia del gafete institucional
» Nombre completo del familiar

\ beneficiario /

L
Envia oficio a la Direccidn de Enlace
Administrativo con el de

® s s 8 8

Ji d y datos del p 1 d
s Nombre
» Ubicacion Fisica
» Disciplina
Espera formato fimado
Entrega al ¢l beneficiano el formato fumado)
por &l Divector de Enlace Administrative
paraquelop a la institucion para que . |
se le otorgue las facilidades de mpreso
asi como el descuento correspondiente

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821
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de Enlace Administrativo

de s Pollcia Direccion
Loomlaligars
&

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Capacitacion y Desarrollo Humano

Procedimiento:

Apoyo a la Division de Carrera Policial en la
Logistica para Capacitacion

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-54

Fecha de Elaboracion:

08 de Febrero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Abogada Rosa Claudia Martinez Moreno

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

/7

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Abogada Rosa Claudia Martinez Moreno

ey
"\‘
Gobiernc de

Guadalajara

Direccion de Enlace
Adrninistrativo

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos COPGU-EN
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de s Policis Direccion de Enlace Administrativo
P

00 la Division de Carrera Policial en la Logistica
para Capacitacion

Jefatura de Capacitacion y Desarrollo Humano.

Apoyo a la Divisién de Carrera Policial en Ia Logistica de Capacitacién

Recibe solicitud de apovo dela ] _( Riind . 3
[ Division de Carrera Policial J ’L el apoyoy programa la

Elabora Hstas de anstenciaen Solicita 2 través de oficio insumos
coordinacidn con personal de la Divisién para capacitacin programada

Lleva control de asistencia a través de firmas - .
‘_-’{ en coardinacion con personal de la Division ]—__—___—.[ Lleva 2 cabo la Jogistica acto protocolario

——{ Escanea constancias que fueron entregadas ]1——{ Apova en la entrega de constancias

: o Aimital s i —_ 1 j Rinde informe a través de la Direccidn de Enlace
‘ Envia archivo digital e impreso de € J "Lﬁdminisimﬁm al 0 la Comusario General y Comisario Jefe l
[ archiva acuses de decumentacidn }Q~

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821
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L4

~

de 1a Policis Direccién de Enlace Administrativo
Crenciningaes

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Servicios Generales

Procedimiento: .
Instalaciones

Solicitud de Programacion de Limpieza en

Caddigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-55
Fecha de Elaboracion: 06 de Mayo del 2021
Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Ing. Silbestre Osuna Sanchez

Reviso:

Zi::é?;zie la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

7

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Ing. Silbestre Osuna Sanchez

Titular de la Dependencia que Autoriza:
i“"‘?
@8
( D)
Jj 3
Gobwmn de

Guadalajara

Pireccion de Entace

Administrativo A
Comisaria d= la Policia B
Mfro. Martin Emma
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L 4

N

Comizaria
de s Policis
et

Instalaciones

Direccion de Enlace Administrative

de Limpieza

en

itud de Progr ién de Limpieza en I

£y

4 Recibe solicitud por las dreas que )
requieran el servicio a través de:

« Oficio
\® Llamada telefénica

k.

I ™\

Instruye al Jefe de Intendencia para que

asigne a la persona que se encargard de
prestar el servicio, ademds da que le

peoporcions el material necesario

¥

Acude al lugar donde
prestard el servicio

(El servicio se presta
dentro del edificio?

o

®

¥

12 administracién del dres

Asigna personal de intendencia a
solicitante, bajo su supervision

~
Realize personal de
intendencia el asec en el drea
que 3¢ le encomends
,

Acude ol lugarconel )

personal en &l vehiculo de
Imantenimuento para cumplir|

con la encomienda

o

|

o

4

Supervias ol Jefe de
Intendencia que el ase0 58

L reslice en forma cotrects

&

k

Informs of Jefe de
Intendencia al Jefe de
Servicios Generales Ias
actividades que s2 realizaro:

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821
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Coordinacién o Dependencia:

Direccién de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Servicios Generales
Procedimiento: Programacion de Mantenimiento a Instalaciones

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-56

Fecha de Elaboracion:

06 de Mayo del 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Area

Res!oo’l?sable del que Ing. Silbestre Osuna Sanchez
Reviso:
T|tu|a_r de la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Ing. Silbestre Osuna Sanchez

Goblerne de

Guadatajara

Prireccién de Enlace
Adivinistrativo
~omisaria de 1z Policie

Mtro. Marti

Titular de la Dependencia que Autoriza:

D

n Emm

e
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;3&%
&

Programacién de Mantenimiento a Instalaciones

Direccion de Enlace Administrativo

Jefatura de Servicios Generales

Oficina de M: imi ¢ Intend,

Progy jon de M $r13 5 al Yaoi

Recibe solicitud por las dreas que
requieren el servicio a través de:

» Oficio

_* Llamada telefonica y

Y.

Instruve 3l Jefe de Mantenimiento 2
Intendencia para que asigne 2 quien se
encargard de verificar el servicio

y
Acude personal calificado al lugar para
verificar el servicio

¢El servicio se presta dentro del edificio?

v K>

Traslada al personal calificado para
resolver &l problema al poligono o
drea que lo requirié

O

Valora si se tiene el equipo para realizar el
servicio o se requerira de personal
externo para realizarlo

(Se requiere personal externo para realizar el servigio?

Oy

[ Informa el Jefz de Mantenimiento e ‘}

Intendencia a la Jefatura de Servicios
Censyales las necesidades

s el servicio exte

he 3 Lot e+

[ Solicita el Jefe da Servicios Generales a Control ]

Espera a la empresa que realizar el servicio

Supervisa al personal de la empresa extems
que realiza el servicio correctamente

informa el Jefe de Manteninnento e Intaad
2 la Jefatara de Servicios Generales
que se realizd el servicio correctamente

O

\&/*j

Realiza ol servicio solivitando al Jefe de
Mantenimiento e Intendencia el
material de ser necesario

!

Informa el Jefe de Mantenimiento &
Intendencia a la Jefatura de Servicios
L Generales el servicio que realizd

!

4 N
Informa via oficio Ia Jefatura de Servicios
Generales s la Direccidn de Enlace

,

~

Administrative, al Comisario Jefey al
ble de lay inseal donde
e Tealizo el servicio

k.

[ Archiva el acuse del oficio }
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Coordinacién o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrative

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento:

Cambio de Centros de Trabajo

Caddigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

18 de febrero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Cnel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Cnrel. Ing. Ind. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Mtro sMpgfiRERnina

Commsatarde-ta-al H)'\,‘ |
22 de 272
-MP-01-0821
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¥
&g e In Policis Direccion de Enlace Administrativo
s aid

£y

Coordinacion o Dependencia: |[Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Servicios Generales
Procedimiento: Solicitud de Mobiliario

Cadigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-57

Fecha de Elaboracion: 06 de Mayo del 2021

Persona que Elaboroé: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

A Ing. Silbestre Osuna Sanchez
Reviso:

Titular de la Dependencia que

. Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

-

/

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Ing. Silbestre Osuna Sanchez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

A
+

ws..“,,—"“
Gobierno de

Guadalajara

Direccion de Enlace
Administrativo

Comisaria de la DoMﬁo Martin Em
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Comisarin
de ts Policla
Sealslase

Direccion de Enlace Administrativo

' Solicitud de Mobiliario

Jefatura de Serviclos Generales
Solicitud de Mobiliario
Jefatura de Servicios Generales Oficina de Inventarios
Recibe solicitud del drea que
requiers ¢l mobiliario
¥
i al jefe de inventarios ( L ,
g o] Verifica en la bodega 8i se cuenta con
verifique en ja bodega Si » o
exisi mobiliano disponible | || lowlicitado e mforma J

- Tiene en ol stock de la bodega lo solicitade”

- y
-~ \ Inforna a la Jefatura de control »  Recibe el bien adquiride
Informa al drea solicitants presupuestal para la posibilidad )
proporciondndole fecha de adquirix o bien selicitado
de entrega A
P
;Esvizble o s¢ cuenta Envia la documentacion de
¥ con presupussto? la compra al Departamento
4 de Muebles del Avuntamiento
Instruye al drea de inventarias parz su alia patrimanial
programe la entrega N N
L Si

&

™,
Informa al drea solicitante

de que ya se cusnta con
- su mobiliario v au
Lnforma por oficio al Envia solicitud a ks | resguardopamafima
drea solicitante que 5o Jefatura de Contzol
e viable lozy doa Presupuestal para o}
N SRS S {rdmite de compra L3
(" ™
Entrega al drea solicitante
¢ Espera 12 compra el mobiliaric solivitade
Guarda acuse del oficio
en su archivo 0 pp o
s s para meludr & su inventarico
bienes muebles
A
e Archiva el resguando
&
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L 4

)

comisart B89
de s Policls Direccion de Enlace Administrativo ere ?é%
Cumintuass &h R

Coordinacién o Dependencia: |[Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Servicios Generales
Procedimiento: Cambio Interno de Mobiliario
Caddigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-58

Fecha de Elaboracion: 07 de Mayo del 2021

Persona que Elaboro: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Ing. Silbestre Osuna Sanchez

Reviso:

,-{\i::ltlé?';z::e la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Ing. Silbestre Osuna Sanchez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Direcciéon de Entace
sdministrative
Comisaria de la Policia

Mtro. Martin Emmanvuel

\< \J
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| Cambio Interno de Mobiliario

Direccidn de Enlace Administrativo

Jefatura de Servicios Generales

Cambio interno de mobiliario

Jefatura de Servicios Generales

Oficina de Inventarios

Recibe notificacién por oficio, via
telefonica o personalmente del drsa
que realizard 2 transferencia
o cambio de mobiliario

4

Instruye al Jafe de Inventarios
verifiqus el movimiento v r2alice las
actualizaciones administrativas

Fiegisim el nimero patrimonial del mobilisric

a cambiar, asi come ] nombre del ttulsr
del drea 2 quien estd resguardado al
mobiliano y a dénda se moverd

(El cambioes de un
titular de drea a otra?

j: \\x/ No

v

Recaba la firma del nusvo
resguardante v lo asignaa
sy cuentz patrimonial en
&l sistema ADMIN

Registra datos del lugaren
donde se movid &l mobiliario
pars control interno

h

Envia correo slectréuico con
of nimero de solicitud al
Departamento de Muebles
del Ayuntanento pars
su autorizacidn

Y

p.

Registra y archiva
documentacion, canslizande
el resguardo 2 la cuenta
que pasa ¢ bien

Y

Verifica en el sistema
ADMIN el cambio

e
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Coordinaciéon o Dependencia:

Direccién de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Servicios Generales

Procedimiento:

Cambio de Etiqueta a Mobiliario

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-59

Fecha de Elaboracion:

07 de Mayo del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Reviso:

Ing. Silbestre Osuna Sanchez

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Ing. Silbestre Osuna Sanchez

Gobierne de

Guadalajara

Direccion de Entace
Administrativo
Comisaria de la policia

Mtro. Martin Em Y

Titular de la Dependencia que Autoriza:

irand{SiIva
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Cabi detiqta obiliario

Direccion de Enlace Administrativeo

Cambio de etiqueta a mobiliario
Jefatura de Servicios Generales Oficina de Inventarios
Recibe notificacidn del drea donde se
pretande etiquetar el mobiliario
¥
Regixtra los datos & mstruye al
Jefe de Inventarios parg
continuar cov ¢l procese
¢ ™~
o Recibe oficio v repliza una revinidn
" fisica del mobiliario
\ J
b
N
Realiza solicitud ds etiquetacidn en
el sisterna ADMIN
-
¥
Euvia correo al Departamento de
Muebles del Ayuntamiento

Espera a que le envien
las etiquetas

O

( Apove a la Direccién de Pamimonio }

Municipal para etiquetar
¢l mobiliano

3

Firma lista de mobiliario que s
atiqueto para su respaldo
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Direccién de Enlace Administrativo PN
> Qii‘ =

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direcciodn: Direccién de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Servicios Generales
Procedimiento: Baja de Mobiliario

Caddigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-60

Fecha de Elaboracion: 07 de Mayo del 2021

Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Ing. Silbestre Osuna Sanchez

Reviso:
TitUIar de la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

V7 .

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Ing. Silbestre Osuna Sanchez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

A
st
@80
oAy
ST

. ./
Gobierno de \
SuadalaEra

fHireccidn de E}“ﬂac@
Administrative

- icaria de |a Policia , . .
Comisaria 4 "h e Martin Emmani@ va

\v
-
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dw s Policis Direccion de Enlace Administrative
Samtaluey

Baja de Mobiliario

ORicinz de de Inventarios

Baja de Mobiliario

Jefatura de Servicios Generales

Oficina de de Inventarios

s ™
Recibe oficio de peticién de baja
de mobiliario, registra en la bitdvora
interna de la Jefatura
\, S

¥

' ™y

Registra la peticidn en la biticora
interna de ls Jafatura

. J

v
( Instruye al Jefe de ivantarios

~,

para que verifique el mobiliario

¥ su estado fisice

J Verifica ef estado fisico }

L del mobiliario

; Se encuenira en buen estade
el mobiliario a dav de baja?

¥

Realiza solicitud a través del sistema

k4

. P 4 Ingresa ¢l mobihiano &l almacén
ADMIX para trémite de envio de la Comisaria para reutilizarlo
al almacsn de la Direceion de sterioments en otra drea
Patrimonio Municipal pos o
Espera fecha para entregar bisnes
muebles en Ia bodega del Departamento v
de hisebles del Avuntemisnto =
Realiza el cambio de resguardante en
el ststema ADMIN para que el bien va
no le aparezea &n el mventario
k
) ' N
Trastada los bienes linforma al Jefe de Servicios Generales
muebles para baja L sobre los cumbios realizados
A, # o

¥

-

Recibe notificacion por corres

electrénico de gue el mobiliaric
queda bajo resguarda de ellos

\ 7

k.

Verifica en el sistama ADMIN se

havan realizado dichos cambios
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Comlsaris
de L Policia
"

Coordinacion o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrative

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Salud en el Trabajo
Procedimiento: Evaluacién Médica

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-61

Fecha de Elaboracion:

28 de Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Reviso:

Mtra. Astrid Licona Hernandez

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Mtra. A na Hernandez

: i
\yr"‘"
Gebierne de

GSuadaiziara

Rireccion dz Enlace
Administrative
Comisaria de la Policia

Mtro. Martin Emm

Titular de la Dependencia que Autoriza: /

el Mirapda
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4

Comisaria
~ de ia Policis
Shantalagve

Evaluacién Médica

Direccidn de Enlace Administrativo

COPGU-ENAD-P-01-61

Jefatura de Salud en el Trabajo

Evaluacion Médica

A

!

|

|

Recibe oficio ds la Unidad de
Armamente Municiones v Equipe
Policial con listado de personal para
realizar svaluscién médica de los
policas que se encuentran en trimite
de portacién de arma de feego

Recibe oficio de la Unidad de Enlace
de Fondos v Subsidios Federales
para valorscidn médica de los policias
que se encuentran en evaluacién
de competencias bisicas

Recibe oficio de la Jefatura de
Recursos Humanos con listado de
aspirantes & la Unidad de Promotares
por la Paz v Legalided parasu

evaluacion médica

Recibe oficio de la Comisién
Municipal de Carvera Policial con
el listado de aspivantes g prowocidn

Aplica encuesta de seguridad v salud a los pacientes
{sobre habitos higiénicos de actividad fisica, nutricidn,
laborales, adicciones, seguridad y salud laboral

l

s Y
Aplica Antopometria (medicidn de la constitucién corporal)
v Somatometria (toma de tensidn arterial, peso, talla,
ia cardiaca, temp agudeza visual)

k

's N

Informa actividad de pr i6n (sobre el cnidado de su salud,
vacunas, tamizaje para obesidad, dislipidemias, diabetes,
mellitus, hipertension, papanicelaon, maxtografias  etc)

!

rRaahza entrevista médica (intervoga al paciente scbre amewém{z‘;
gmexzales pam}eg;m fam:hmess pmhiemas attuales v evolucidn
do sl formato de evaluscidn)

5

¥
s ™

Hace exploracién médica al paciente (auscultacidn , palpacién,
inspeccidn v prusbas clinicas por aparatos v sistemas).

¥

o
Fimala Evaluacion el médico evaluador y ol Jefa de la Umdad.
A, o

¥
7 ™y
Envia a través de oficio al drea solicitante, los resultades

del evaluado v boia de datos generales v recomendacionss
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g e ia Policls Direccidn de Enlace Administrativo
E=="

-
B

Gisadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Salud en el Trabajo

Aplicacién de Evaluacién Médica y Fisica para

Procedimiento: Aspirante a Policia

Cédigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-62
Fecha de Elaboracion: 28 de Enero del 2021
Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

T Mtra. Astrid Licona Hernandez
Reviso:

Titular de la Dependencia que

o Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Agosto 2021

Persona que Elaboroé: Responsable del area que Revisé:

V5

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Mtra. Asttid’l.icona Hernandez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Gobierno de

Suadalajara

Direccién de Enlace
Adrministrative

comisaria de la PNIFo. Martin Em \%e|
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a Policia

Direccidn de Enlace Administrativo

cci()n Evaluacion Médica y Fisica para Aspirant

COPGU-ENAD-P-01-62

Jefatura de Salud en el Trabajo

Aplicacién de Evalnacidn Médica y Fisica para Aspirante a Policia

Jefatura de Salud en ¢l Trabajo

Area de Valoracién Médica y Relncorporacisn Laboral

Area de Atencién ¥ Promocidn s la Salud

en el istado de aspirantes v cuente con su CARNET
de sellos v firma de aplicacién de evaluacion

!

[ Aplica encuesta de seguridad v salud laboral

l Venifica que &l aspirante se encuentre programado )

(sobre hibitos higiénicos de actividad
fisica, nutricion v adicciones)

Recibe oficie de la Unidad de
Reclutamiento v Seleccidn
de Personal con listado de . N
programacion de aspirantes Aplica la antropometria (medicién
para la evalnacién médica dela constitucion corporal)
Aplica somatometyia {tensidn arterial, peso, talla,
. 4 frecusncia cardiacs, temperaturs, agudeza visual)
Instruye al personal médico inicie | | | l
con ¢f proceso de evaluacién

Recibe y revisa los resultados de los exdmenes
paraclinicos solicliedos previamente 2 los aspirantes

\, v

|

Realiza enirevista médica (se interroga al paciente
sobre antecedentes personales patolégicos, no
patoldgicos, familiares, problemas actuales de
al & ion)

~

3 2. Dar lineamientos previos al examen sobre

Recibe al personal programado \
v el evaluador debe:

1. Pasar lista de aspirantes cotejando el
Carnet de evaluaciones con fotografia.

1a privacidad de datos personales.

3. Verificar que los aspirantes no cuenten
con alguna lesién o dawos de alguma
alteracion en la salud.

\4. Realizar calentamiento con los zspnaf?

de adecuacién morfo-funcional.

h 4
Aplicala evaluacion fisica correspondiente a:

Prusba de Fuerza
Prugba de Resistencia
Prusba de Velocidad
Prueba de coordinacién
Prueba de flexibilided

€« % 8 & W

;Aprobd la evaluacién?

to de eval
\ l A No
r Y S
Realiza exploracién médica { facién, inspeccid '
Lpa!paci{m v prosbas clinicas por aparatos v sistemas)
l Entrega para firma al Jefe de
Evaltia el riesgo implcado en el desarrollo de la Unidad la hoja de evaluacién
las actividades policiales que pueda afectar fiimada, en donde especificalos
1a mtegridad fsica o vida del aspirants ) resultados del aspirante (aptoo No
apto) v los pardmetros fisicos.
JAprobd la Xmm:én médica?
Entrega para frma al Jafe heg;am&ai ”fim“? para
de la Unidad 1a hoja de datos | | %12 2% 90 1% B SHWECon
generales con el diagndatico 1 ca y envia listados con
médico v los resultados del los nombres v nimero de
aspiraute (apto o No apto) folios internos de los aspirantes
firmados per el a quienes se ley efectuard
médico evaluadi la evaluacitn
Envia oficio ala Unidad de
Reclutanuento y Seleccién de
P 1, con los resultad X
del aspirante (apto o Ne
apto) de su evaluacidn
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Coordinacion o Dependencia:

Direccitn de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Salud en el Trabajo

Procedimiento:

Atencion Médica General

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-63

Fecha de Elaboracion:

28 de Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Respoll?sable del Area que Mtra. Astrid Licona Hernandez
Revisé:
T|tula_r d.e la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Mtra. Astrid ticona Hernandez

Gobierno de

Guadalajara

iiveccién de Enlace
Adrinistrat
Comisaria de la

Miro. Martin Emm

Titular de la Dependencia que Autoriza:

el

Manual de Proced
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e is Policts Direccidn de Enlace Administrativo
Soplaliges

Jefatura de Salud en el Trabajo

Atencién Médica General
[ Recibe peticidn de usuario del servicio médico ]
P 4
Realiza entrevista imicial v registra los datos generales del paciente:
« Nombre completo:
\_ + Edad: J
[ Aplica Antropometria y Somatometria que consiste en )
» Medicién de la constifucién corporal, tension arterial, peso, talla, frecuencia
L cardizca v temperatura D,
Informa al paciente sobre los cuidados de salud, vacunas, tamizaje para
obesidad, dislipidemias, diabates, mellitus, hipertensitn, etc.
{ Interroga al paciente sobre signos v sintomas jue presenta ]
Explora fisi al paciente de do a los |
sintomas para determinar su padecimiznto |
R !
[ Diagnostica ¢} padecimiento médico que presenta el paciente ]
(Requiere atencién médica urgente?
. No-
s QX —
Deriva al paciente a su clinica de IMSS que : " :
corresponda o Hospital Médico mas cercano ﬁem&mﬁgﬁﬁ :;nezaams
dependiendo de la emergencia P
l [ Elabora receta de atencion médica

;Requiere seguimiento médico progresive?

A x &
N \/// el
A k.

[’r”mparclona r&omendmcnes] [ Deriva al pacisnte 2 su climea }

|
\
|
|
|
i

médicas del IMSS con sumédico familiar

l l
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Coordinacién o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Salud en el Trabajo

Procedimiento:

Gestion Médica Inmediata

Cddigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-64

Fecha de Elaboracion:

28 de Enero del 2021

Persona que Elaboroé:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Mtra. Astrid Licona Hernandez

Titular de la Dependencia que

Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

/.

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Mtra. As Licona Hernandez

Gobierno de

fHuadalajara

Direccion de E}‘tiace
Administrative
Cornisaria e la policia

Mtro. Martin Em

Titular de la Dependencia que Autoriza:

n@nuel
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Direccién de Enlace Administrativo

Jefatura de Salud en ¢l Trabajo

Gestion Médica Inmediata

. Reporta el Policia a C-3 Guadalajarac ™
superior inmediato, los sucesos
ocumidos que le impiden laborar:

» Accidente en Trayecto
» Accidente de Trabajo
'y » Enfermedad General S

¥

~
Transmite C-3 Guadalajara o superior inmediato
los sucescs a Ia Jefatura de Salud en el Trabajo
por medic de (Whatsapp) proporcionamdo los
generales del policia ¥ ndmero de contacto

. J

¥

-
Recibs &l reporte ef encargado de umo de la
Jefatura de Salud en el Trabajo v se pone en

contacto con el Policia afectado o personal de

apoya via telefinics vo whatsapp)

A

(Acude parsonal de la Jefatues de Salud
en el Trabaje al lugarde ] o3 heched

Y

&

Entrevista al Policia afectado

.

Realiza enfrevista indagstoria via

Jefinica con el policia afectado para
parsonalmente para conocer su estado de te: 2
X ; conocer wu estado de salud v come
salud v como sucedieron los hechos sucedieron los hoch
l l
i i Y
Presta las atenciones necesarias al policia
afectado, para agilizar ¢l ingreso ¢ la atencitn
médics en caso de hospitalizacién )
5,
! \
Gestiona el uso de los segwos enlos quees el
beneficiario para su mejor stencién médica
S
: \
Elabora reporte de los sucesos dinigidoala
Direccadn de Enlace Adminstrative "ROMI
Reporte de Gestidn Médica Inmediata
\ -y
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d» la Policia Direccién de Enlace Administrativo
S

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Salud en el Trabajo

Procedimiento:

Restricciones Médicas para el Trabajo

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-65

Fecha de Elaboracion:

28 de Enero del 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Mtra. Astrid Licona Hernandez

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

.

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Revisé:

Mtra. ASLG Licona Hernandez

Bobierne de

Guadalajara

mireccion de Entace
Administrativo
Comisaria de la Policia

Titular de la Dependencia que Autoriza:




sih Poiicis Direccién de Enlace Administrativo
Sualslases

Restricciones Médicas para el Trabajo

Jefatura de Salud en ¢l Trabajs
Restricciones Médicas para ¢l Trabajo

Recibe solicitud del interesado
© drea dsl Mwucipio

Cita a través de su jafe de drea de adsoripeion
al pacients que hava sufrido alguna enfarmedad |
o lesion que Is dificulte realizar su funcidn

Realiza entrevista con ¢l paciente
referente a lo sucedide

|
:Cuenta con axpadiente”

— &>

{ Actualiza expediente ]

Emite dictdmenes:
*Pronostico laboral
Y

Inicis valoracion médica:
o Realiza andlisis documental
L, . Rea}iza z_xp!qraciég fisica
Inicia re-valoracion médica: : igﬁgi ?32?5 f?::cc;;aies
o Realiza andlisis d i . N l nicms®
« Realiza exploracidn fisica {Cuenta con clinicos?
« Aplica Ejercicios fisicos
« Aplica gjercicios funcionales N X -
y \/ ‘ i
Solicita sl paciente copiss .
del diagndstico médico ‘*E;?;siide
emitido por el IMSS /3\
Erite Evaluacion ds Pronostico \// l -
Laboral en el que describe la Procede conforme al procedimients
stnacidn midi i . lienado del formato §T-7
situacidn médica del paciente v gyl <
elasifica en &l rubro de COPGU-ENAD-P-01.33
ENFERMEDAD GENERAL
1
Emite rastriccsonas Ieborales? Emite Evaluacion de Pronostico
Laboral en el que desenba la
situacién médica del paciente v
i x H clasifica en &l rubro de
x \/ RIESGO DE TRABAJO

Cuanta con restnicciones luborales”

Emite alta a laborar I:

No: X
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Agenda al paciente
para su proxima (Cuenta con

valoracion médica secuglas” !
Agenda al pacieute E
para su proxima N i |
valoracion médica f
|
|
h |
I
(| Gira ofclo para conacimiento & (Remite a1 Dir. de lo Juridico |
X szqm 50 4??;;3‘ ete. de la Comisaria el dictamen |

< X Dl:;:‘g;;;:& S ’c;%a:i\v « e oniginal del Pronestico

+ Recursos Humanos Comisaria ;fez:za Em o 4 “e;

Licencia Colechiva. L& ye fe pago de secuels



Coordinacion o Dependencia:

Direccidn de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Salud en el Trabajo

Procedimiento:

Llenado del Formato Riesgo de Trabajo ST-7

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-66

Fecha de Elaboracion:

28 de Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Revisé:

Mtra. Astrid Licona Hernandez

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

S

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Mtra. AstJid Licona Hernandez

Gobierns de

fuadalajara

Mireccidn de Enlace
Administrativo

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos COPGU-
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Combsarin
de ta Policia
Coae s

Llenao del Forto Riesgo de Trabajo ST-7

Direccion de Enlace Administrativo

'COPGU-ENAD-P-01-66 |

Jefatura de Salud en ¢l Trabajo

Llenado del formato riesgo de trabajo 8T-07

Recibe solicitud por parte del i d

¥
Cita al paciente que hava sufrido alguns
enfermedad o lesidn que le dificults
realizar su funcion.

l

D el de i6n
de riesgo de wrabajo.

-

*Nota inicial de ias IMISS o constancia de ion médica inicial.
»Comprobante de domicilio (no mavor a 3 meses)

+Croquis de ubicacion del aceidents {mapa de google)

+Copia de {3tiga

+Parte de lesiones

¢Comprobante del siniestro.

!

{ Realiza ¢l llenado del formato ST-7 en do }

corespondiente 8 Salud en of Trabajo

|

Valida el documento el Jefe de Salud en ol
Trabaje medézmmte finna v sello instifucional.

Abre expediente del paciente v se espera
a la ealificacion por parte del IMSS

|
¢Es accidente de trabajo?

l i \>S/— No-

QOrganiza el diente del

&

¥

t en forma cronolégica. Realiza la Evaluacion de Pronasties
Laberal conforme al procedimiento
Reatriccionss Médicas para o Trabajo

¥

(

Reviza los documentos que cuente con
el Formato ST-7 que proporciona ol IMSS

A

Peaheza la Evaluacion de Pronosseo
Laboral conforme al procedinmiento
Restriccionss hMddicas para of Trabajo

—/
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de la Policia Direccion de Enlace Administrativo
skl

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

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

Caédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-67

Fecha de Elaboracion:

28 de Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Revisé:

Mtra. Astrid Licona Hernandez

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

7

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Mtra. Astrid Licona Hernandez

obiey
i B
UaaaRars

ireccidon de Enlace
Adrinistrativ,

Comisaria de la P&Mfﬂo Martin

Titular de la Dependencia que Autoriza:

E

Manual de Procedimientos \COP NAD-MP-01.
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Consulta Dental

Direccidn de Enlace Administrativo

' COPGU-ENAD-P-01-67

Jefatura de Salud en el Trabajo

Consulta Dental

Recibs al paciente v registra en bitdcora con los signientes datos:

o Nombre, hora, No. de eropleado, tratamiento v firma

¥
s R

Enfrevista al pacients para conocer el motivo v 1a causa de la visita

v

h

Realizauna iz, imterroga al paciente sobra:

o Antecedentes personales v familiares
» Patoldgicns

» No patolégicos

« Padecimiento Actusl

Realiza inspeocion fisica al paciente -

Exploracién
Palpacidn
Percusién

Sondeo y Movilidad
Radioprafia

s % & 8 @

Canfirma el diagndstico con las pruebas reabizadas v
establece tratamiento adecuado

¥

4 N
Prescribe medicamento dependiendo dsl tratamiento del paciente:

» Antibidtico
o Avalgésico

\.

Da recomendaciones ¢ indica sl paciente tratamiento, dosis
v horarios de scuerdo sl tratamisnto dentsl 3 splicar

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821
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g de s Policia Direccion de Enlace Administrative
Srmlatgies

Coordinaciéon o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Salud en el Trabajo
Procedimiento: Medidas Preventivas Odontolégicas
Cdédigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-68

Fecha de Elaboracion: 28 de Enero del 2021

Persona que Elaboro: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

T Mtra. Astrid Licona Hernandez
Revisé:

Titular de la Dependencia que

Autoriza: Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

V -

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Mtra.)s\fr-

Licona Hernandez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Gobierne de

Guadalajara

Rireccién de Enlace
Administrativo

Comisaria de la Policjz . i i
e " fitro. Martin Emm uel Miranta Silva

Manual de Procedimientos COPGU-ENARMP-01.0821
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Medidas Preventivas Odontolégicas

Direccidn de Enface Administrativo

COPGU-ENAD-P-01-68 |

Jefatura de Salud en &l Trabaje

Medidas Preveativas Odontelégicas

Recibe peticién de

nsuaric del swvicio

{Infenna al paciente sobre las wnfermedades bucales mas frecuentes ]

!

Commica al paciente las técni
e e e

v formas de

A

A 4

[ Sesién Edueativa J {Debeccxén de Placa Dentobactenana ] [ Aplicacién Tépica de Fluorure } [ Seﬂaff);z;f;sem J
X x A ¥
v’/ \ /' Tia las indicacionss m&ren&es\ / \ /gff*?@rﬂ%nél los gﬂc&iﬁﬁmh
Brinda informacién acerca de 2 como detectar la placa Indica fa forma de aplicar el floure: segmry N f:s Fi s . o
las diferentes enfermedades Dentobacteriana: osstas v Fiawras:
. » Pule jos dientes !
bucales mas frecuentes: « Solicita l paciente mastique o Aislamienio . !g_mpxe;a de s_u;:erﬁcte
o (aries la pasiilla « Secado . i s'?mmﬁi secado
s Periodontitis = Enjuague solo con agua o Colocacién de Gel Fluoruo = ol pjm TR0
« Gingivitis » Obzerve en un espejo las areas en cubstas o Aspir ge} enjuagado
g tefiidas « Indicacionss * ;Sfm,’d“ & ’:;Pﬁﬁm
o Cepille toda la superficie de » Aplicacidn de Sellador

- J

\ los dientes / \ /

Revisidn de oclusidn /

3

Informa sobre las técnicas de!\
epillado v el uso de Hilo dental:

o Técnica de BASS modificada

s oloca el cepillo en un angule
de 45° sobre los dientes v lag
encies cada zona durame 10
segundos cada una

o Corta 30 centimetros de hilo

dental.
/

()
-/
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Direccidn

de Enlace Administrativo

Coordinaciéon o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Salud en el Trabajo
Procedimiento: Servicios Dentales

Caédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-69

Fecha de Elaboracion:

28 de Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Res_pqnsable del Area que Mtra. Astrid Licona Hernandez
Reviso:

Titular de la Dependencia que , . .
Autoriza: Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

S
WEE)
7?3 RS
“y{i&\ﬁ"i ﬁ:rf’»‘;
f‘ H

.
Gobierno de
Guadaiajara

tairaccidon de Enface
Administrative

Comisaria de la DOHCWHI’O Martin

Titular de la Dependencia que Autoriza:
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>

N du 1s Policia Direccion de Enlace Administrativo

Servicios Dentales | COPGU-ENAD-P-01-69 |

Jefatura de Salud en el Trabajo
Servicios Dentales

[ Recibe peticién de usuario para valoracién dental ]

[ Entrega al nsuanio documento donde explica los beneficios, ]

fos rissgo del tratamiento, asi como las altemativas
terapéuticas indicadas 2 cada caso en particular

v ' | v '
) [

{ Extraccion Dental { Raema ] Amﬁigama ] [ Curacwn ]
l ( Analiza ia extension ] Analiza Ia extensién Realiza as disedio
Inicia con &l tratamients: dela Cﬂm‘ dela Canes de Ia cavidad
» Aplica la anestesia *"
« Sindesmotomia [ R?i‘;:gfg’g’e ] Realiza "“ disefio Angstesia infiltrativa o
. <idm, dels cmdad troneular
« Extraccion l
o Curelsjs
o Compresion v tablas osea { mﬁz’:ﬁﬁa va e ] Anemssa mﬁhxam'a ° }
{Eimmcmn de tejido cariado )
L 4 {5 citn de tejido cmada} [Ehmmmen de tejide csnada] l
4 h { Preparacién de Ia Cavidad
Prescribe analgésico v 'L
antibidtico para evitar Aisiamiento del Alslaimem del
complicaciones Pos-Operatorias [ campo operatorio } campo apemma k4
W J Adslamianto del
campo Operatorio
k [ Proteceién Benm"ulpaz ] { Proteccién Dennw»?\ﬁ;z o } ’
-
{ Indica las recomendaciones o g [ Colocacidn de Zos
Pos- Extraccidn por sscrito Olocacion de amalgama
" ) wmmml
l brufiido v tallado |
( Lavary secar ] [ Venﬁca:m oclusién ] i
Colocar adhesivo para resina b2} kcfas de estar va |
v fotocurar realizado eI tratamiento
{ Indica las recomendacionss |

adecusdas al paciente |
¥

{ Programa cita 2l paciente )
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L 4

N de Ia Policia Direccion de Enlace Administrativo
Coremitalngdrs

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Salud en el Trabajo

Procedimiento:

Cementacion de Puentes y Coronas

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-70

Fecha de Elaboracion:

28 de Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Mtra. Astrid Licona Hernandez

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacidon: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Vi S

Responsable del area que Reviso:

Mtra. As icona Hernandez

Gobierno de

Guadalajara

rireccion de Enlace
Administrativoe
Comisaria de la Policia

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Mtro. Martin Emr;ﬁ i i Silva
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¥

' de la Policls Direccidn de Enlace Administrativo

Cementacion de Puentesy Coronas | COPGU-ENAD-P-01-70

Jefatura de Salud en ol Trabajo
Cementacion de Puentes y Corona

Registraal Paciente en bitdcora considerando
los siguiantes datos:

s Nombre, hora, nimero de empleado,
tratamiento v fimma

y

/" Realiza la revisién del Srgano dentanio:
L Realiza rehabilitacién de piezas v gjustes

.

o Caney

« Movilidad dental

o Limpieza de Organo dentario v de la pleza
de rehabilitacién, que quedd libre de caries
¥ cemento

e Raaliza aislamiento de campo, operatoria v
secado

Imcia con el tratamiento, prepara el cemento

Une ¢l drgano dentario con la rehabilitacion

A

Retira los excedentes del
cemento v finaliza
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Direccion de Enlace Administrativo

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Salud en el Trabajo

Procedimiento:

Consulta Nutricional

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-71

Fecha de Elaboracion:

28 de Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Reviso:

Mtra. Astrid Licona Hernandez

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

2

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Mtra>é\nd Licona Hernandez

§~7'-}_,~§ %‘% "3%? it

e
Goblerno de

Guadalajara

Pireccién de Enlace
Administrativo

Titular de la Dependencia que Autoriza:
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de Ia Policia Direccion de Enlace Administrativo
Sowtangwy

Jefatura de Salud en ¢l Trabajo

Consulta Nutricional
Recibe peticion de lta delp 1t
X <
L 4
s ~
Solicita los generales al paciente:
« Nombre
L « Edad )
¥
Entrevista al paciente realizando un conjunto de pxegaxmzs\‘
referente a reseiia histdnica de antecedentes hereditarios:
» Hibitos Alimenticios
» Signos y Sintomas de deficiencias
s Alergias
- o Intolerancia
¥
Toma las siguientes mediciones del pacients
» Psio
s Talla
s Indice de Mass Corporal MO
« % de Grasa en cuanto pardmetros saludables v ddnde
s2 ercuentra ubicado
¥
Disefia ef plan alimenticio acorde a las idades del
paciente asf como sus metas v objetivos a corto plazo
¥
4 ™
Entrega Plan slimenticio con las
recomendacionss de ingesta diaria
" : W,
¥
4 N
Agenda préxima consulta para dar seguimiento
adecuado 2 su plan alimenticio
. S
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Coordinaciéon o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Salud en el Trabajo
Procedimiento: Acondicionamiento Fisico

Cdédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-72

Fecha de Elaboracion:

28 de Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Reviso:

Mtra. Astrid Licona Hernandez

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

7

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

“Dicona Hernandez

ey

Gobierne de
Guadalajara

idireccion de Enlace
Administrative

Comisaria de gt Martin Em

Titular de la Dependencia que Autoriza:

ue)/Miranda Silva

Manual de Procedimientos C

156 de 272

B

Guadalajars




L4

~ de ia Policis Direccién de Enlace Administrativo
Semasgas
& e

Guadalajara

Jefatura de Salud en el Trabajo
Acondicionamiento Fisico

[ Acude usnario a gi ) }: 1
i Y "y
Da Ia bienvenida el instructor
'S X ~
Entrevista al usuario para conocar y
saber de su estado de salud general
¥

p
Realiza una serie de preguntas
para descartar alguna enfermedad ¢
lesidn del aparato locomator
\  quepongaenriesgosusalud )

;Cuenta con algma enfermedad o lestdn
que ponga en riesgo su saled?

s

¥ k

Solicits al usuanio se registre en
el litwo de entradas v salidas

[Sm’ia con terapeuta para va!e:s{:ié:t}

¥

{Veﬁﬁca que el usuario cuente con ie\

siguientes prendas personales:
o Vestimenia adecuada para
reahizar actividad fisica

\ « Toalla &naipersaaa! J

y
Instruye al usuario para la
aplicacion del reglamento intermo
para wio del gimnasio

;Acepta usuario ruting persenzhzada’

i

.

Indica la rutina al usuario depandiendo
de su capacidad v su condicién médica X
considerando los siguisntes parimetros: Apoya al usuario para el uso de aparatos
o cualquisr requerimiente
» Rutina Bisica

» Rumna Intermedia
» Rutina Avanzada

L )
A4
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de in Policis Direccidn de Enlace Administrativo
Seeatatigery

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Salud en el Trabajo
Procedimiento: Rehabilitacion
Cddigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-73
Fecha de Elaboracion: 28 de Enero del 2021
Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora
Res!oo’nsable del Area que Mtra. Astrid Licona Hernandez
Reviso:
Z‘t”'a.' d.e la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
utoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Ve -

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Mtra. Astrid

icona Hernandez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Gobierns de

Guadalajara

Direccion de Enlase
Adrministrative

Comisaria de la Mtre. Martin Emm
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Direccidn de Enlace Administrativo

COPGU-ENAD-P-01-73

Rehabilitacion
Jefatura de Salud en el Trabajo
Rehabilitacion
Recibe solicitud de atencidn de:
o Jefatura de Salud en ol Trabajo
de atencién 3 través de oficio
« Deusnario
X
Entrevista al usuario para conocer v
saber de s estade de salud general
a
Valors ia salud del usuario v analiza si
requiere de rehabilitacién
;Puede brinday rehabilitacion?
No \}F/, 51
¥
™
Realiza prusba de valoracién fisica
para determinar su tratgmiento
de rehabilitacion
&
Programa horarios para que
asista a rehabilipeidn
. ¥
¥ Imparte rutina de ejercicios )
Informa al usuaric los motivos por Io adecuados para su lesidn
cuales es posible realizar la rehabilitacién
v brinda recomendaciones
(" Supervisa la comrecta aplicacién |
de gjercicios y da seguimiento
a s svolucion
4 l N
Realiza informe al o la jefe de Salnd
en el Trabajo de alta del usuario
L
Emite recomendaciones al usuario
para su evolusidn satisfactona
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Direccidon de Enlace Administrative

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social

Procedimiento:

Apoyo a Personal Incapacitado

Cdédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-74

Fecha de Elaboracion:

28 de Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area

Reviso:

que

Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Gl Bl 3.2,

Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno

Gobierno de

Guadalajara

Direccion de Enlace
Administrativo
Cormisaria de la Policia

Titular de la Dependencia que Autoriza:
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de ia Policia Direccién de Enlace Administrativo
e s

Lot e G
Guadalajara

ApoyoaPaI Incapcitado o | coPGU-ENAD-P-01-74

Jefatura de Salud Mental
Apoyo a Persenal Incapacitado

Enlace Administrative o Despacho del Comisario Jefe

|

Programa v realiza visita el
psicdloge v trabajo social

) \
!

{ Visits al usuario del servicio en of lugar que se |

[ ecibe la paticién de visita por parte de la Direccidn aie]

requiera: bospital o domicilio particular

Y

Valora el estado de salud mental y emocional
del usuario del servicio o la familia

!

Determma que tipo de apoyo requiers

t

:Reguisrs apoyo?
¥
Apovo psicolégico para A
el usuario o la familia [ Apoyo en el pago ds nomina y
racoper documentanién

|

EBrinda asesoria u onentacién - -
al usuario del servicio Entrega para su finna la nomina al
usuario del servicio v =i s requiste
recoge su incapacidad
Invita a terapia individual o familiar
de do al p de paicoterap ¥
Entreza laincapacidad ala chatura]
. ! an “de Recursos v nomina
:Requiare atencion espacializada’ L al drea de vagos i
Sie X Ner 7
\/ Elabera informe dingido ala ‘
v Direccién de Enlace Administrativo
(Canaliza 2l usuatio del sarvicio " - 7o al Despacho del Comusario Jefe
o famifiar a una institucion dando aw_\anc:'s) \ - ‘
especializada para s atencién seguimiento a 1a stencion
I !
[ Archiva acuses del
Programa la proxima visita informe v oficios

T

161 de 272

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821



g &km Direccidn de Enlace Administrative
Somialaas

Coordinacion o Dependencia: |[Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social

Evaluacién Psicolégica para la Inclusion o

Procedimiento: -, ) . .
Renovacion de la Licencia Colectiva

Cadigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-75
Fecha de Elaboracion: 12 de Abril del 2021
Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno

Reviso:

;iflt'éar;z:e la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

S | gixsr

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Gobiernc de

Guadalajara

Direccion de Enlace
Admm:str mvo
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de ia Polivia Direccién de Enlace Administrativo

st s W

Guadalajara

COPGU-ENAD-P-01-75

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social
Inclusién o R $6n de In Licencia Colectiva

Evaluacién Psicoldgica para la

Recibe oficio de la Unidad de Anmamento,
hhmicionss y Equipo Policial con la lista del
p 1 al que 3¢ Ie aplicard los axd
para fa portacion de arma de fuego

|

Recibe al personal en la fecha y
hora indicados en of oficio

Aplica el examen Raven, v Minnesota

¥

Aplics examen Bender

¥

Aplica test niini-mental

l

Califica ¢ interpreta las proebas

!

Realizs entrevista psicologica

s Y

Realiza informe de los resultados de las pruebas eser

¥ de entrevista emitiendo certificado del personal gue
&3 apto para Ia portacidn de arma de fuego

)

Captura los resultados en el sistema mitemo }

b

Exvia por oficio los resuliados de Jos exdmenes
v ¢} expadiente a Iz Unidad de Armamento

7~

Municiones v Equipo Policial
\L
(Requiererey rogramar examenes?
h Recibe oficio de reprogramacién de eximenes
. por parte de la Unided de Armamento,
Archiva acuse de oficios ¥ resultsdos Muiciones v Equipo Policial

O
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Direccidon de Enlace Administrativo

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social

Procedimiento:

Atencién Psicolégica Gratuita

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-76

Fecha de Elaboracion:

12 de Abril del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Area

Res_po’r.1$able del que Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno
Revisé:

Tltula_r d_e la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

7,

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Gyl ldi

Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno

trireccién de Enlace
Administrative
Comisariade la {Ic:’a

Titular de la Dependencia que Autoriza:

ro. Martin Emma

| Miranda\Silv
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de 1a Policis Direccion de Enlace Administrativo
Suntelng

Atencién Psicolégica Gratuita ) | COPGU-ENAD-P-01-76

Jefatura de Salud Mental Trabajo Social
Atencidn Puicolégiea Gratuita

Recibe peticion de atencion de .
fg?{:g:ﬂm‘m li el Regz;::é: ;?g:fzm Asigna y!icéio;o ?go;fama el paicé!ogs}
Comisaria ya sea para él o un usuaria para agendar cita para gu atencion diny bora de ateacitn
familiar de primer grado
Valora su estado R&% i:rg&'é;ﬂ@t&\é:f Realiza ficha de identificacién R?:ibe & Pﬂfﬁa
meutal v diagnostica paicaiogica que contienen datos generales # 12 persons usuana
: estructura familiar para su atencién
Explica 2 la parsona usuaria en que consiste el
» apoyo que brinda, asi como la dindmica de
l tencibn gue serd de forma gratuita
¥
D masilap usuaria requiere psi pi
o algtin otro tipo de apoyvo psicoldgico
Requiere apoyo psicoldgico?
¥
Determina el plan de trabajo
Brinda asesoria psicosacial ¥ metodologia 2 seguis
;Requiere atencidn
especializada?
rEiaqua &l psicdlogo un mforms a 3 \X// No
1a Jefatara exponiende la atencién l . l
quese brindo y recomendaciones —— "
. Prog info 2 lag Resliza expedients v elsbora
usuaria de su diagnostico v dela hoja de vegistro “linico
necesidad que debs ser atendido por
Programa cita pars imciar con la.
. terapia v seguimisnto a su atencién
Realiza ;l;ta dela Indica a la persona usuaria que debe
persona det senacio acudir a concertar cita al IMSS para 1
guimiento v ién especihizad
Brinda a la persona usuania las
iones indicadas hasta su thomi
- ¥ registra avances ¥ refrocesos
Sclicita a Ia persona usuaria que una Eeley e
vez que cuenia con cita de atencidn
especializada informe a la Jefatura de
Salud Mental para su seguimiento
{Solo en aquellos casos que seaun
servidor publico v su diagnostico
represente algin riesgo que no permita
prestar su funcidn de forma iddnea se
realizard inferme al Comisario Ganeral
v se le dard seguimiento)
¥
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Coordinacion o Dependencia:

Direccidn de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccién: Direccién de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social
Procedimiento: Platicas Psicoeducativas Grupales

Caddigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-77

Fecha de Elaboracion:

12 de Abril del 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Gt 37

Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno

e
Gobierne de

LTI T P P,
Duadaiaiara
Direccion de Enlace

Administrative
Comisaria de la Dl\cﬂicfa

tro. Martin Emman

Titular de la Dependencia que Autoriza:
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L

S

de is Policia
Cuntatngsrn

Plétias Psicoeducativas Grupales

Direccion de Enlace Administrativo

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social

Platicas Psicoeducativas Grupales

Envia oficic al Despacho del o la Comisario Jefe conla
HOSIams & i Ed g g I¢ < i .

d

| Qrganiza con los psictlogos el trabajo
3 de logistica para la atencidn gropal

Nombra lista, leva registeo de asist L Rezibe al parsonal en la facha
v explica la dindmica que se llevard J" v hogs indicados en ol oficio
| luperte temas pricosducativos al grupo ssignado,
'l donds p 1a participacién de los asistent

ES?
N

Surge en las sesionss la necesidad da evara
terapia individual para mmo de lox asistentas?

¥

donde se prograznan a 12 sesiones

Continga con Jas platicas grupales en
con duracidn de dos horas cadz una

] Canaliza al servidor pdbMeo con ofro
psicdlogo para que se progl terapia

!

individual zin que este deje de
asistiz 2 sus sesiones prupales

[Reaiizz i dividual por

|

[ Culmina con las sesi : d

T
Complen como mwime
con § sesionas 7

Realiza una segundz atapade 6
sesiones parz regularizacion

Cumple satisfhctoriamente
con las sesionas grupales?

N A

regularizacion de sesiones Ia Comisario Jefe de los resulidos

{ Realiza una tercera etapa de ] [infema via oficio al Despacho del e} ,’ Archiva el scuse del oficio ]

I
Asstn 3 ]2z sesiones
o policia?

o

e %

Informa de las inasistencias al . .
. Emite constancia para los
Despacho del o la Comisario asitentes que cump;l!iam
Jefe para que determine lo que atisfactoriamante
2 derecho procada con las terapias
¥
Programa nuevamente ] m‘
a sesiones grupales | '\J‘
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Coordinacion o Dependencia:

Direccidn de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social

Procedimiento:

Apoyo Psicolégico en Crisis de Personal de la
Comisaria

Caédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-78

Fecha de Elaboracion:

12 de Abril del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area

Reviso:

que

Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

V7 _

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Revisé:

o, okl 72

Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno

Gobierno de

Guadalajara

Direccion de Enlace
Administrativo
Comisaria gi-ia p’\o)l

icia ,
tro. Martin Emiwapdel

Titular de la Dependencia que Autoriza:

nda Silva
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Direccién de Enlace Administrative

Apoyo Psicolégico en Crisis a Personal de
Comisaria

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Secial

Apoyo Psicologico en Crisis 2 Personal de Ia Comisaria

Recibe la notificacidn pov parta de Jos
mandos de la Conuiaaria indicindoles
que un policia vo sarvidor piblico
8 BnCUentra en crisis

Asude de inmadiato lao
el psicdlogo al lugar

Evaliala situacidn en

el hagar del incidente

¥
Realiza la intervencion de primera
instancia valorando su estado mental

I

‘,Rea;ume nencxm

[ )

O

St N
Y
Canaliza o solicita apovo de Estabiliza a la persona usuaria
otras dependencias especializadas del servicio en el lugar
en la matena )
.
;s racasano tectba terapiz o
algm apoyo pricaldgice”
4
~
( Informa a sus familiares por medio
de Trabajo Social para que acudan - N
al lugar ¥ 5e le pueda otorgar el R x o
| Ingraso 3 1a institucitn especializada y \\/
L4
- ~ [ Da seguimiento o cierre con la alta ] ¥
Acompaiia 2 la persona usuarnia del Invita a la persona usuaria
servicio durante el traslado a la del servicio a tomar
nstancia correspondiente (solo en N terapia individual
caso que laci tancea lo
Nl J Realizz informe del servicio
ala Direccién de Enlace ta ivitaeida?
" Administrativo v'0 al Despacho cheepiala mataeitn:
(Golicitaa la PeTSOna USHANa o fannliar) delao ol Comisario Jefe
que una vez que s Ie brinde atencidn
sapec informe a la Jefaty . x
de Salud Mental y Trabsjo Social L I‘S \/
s Para s seguunients s Archiva acuse del informe
Programa cifa para que N
reciba €l apevo psicolégico ~e
ot ) ) A
Solicita a la o el Jefe inmediato que
una vez que 3¢ IeMCOrpare a trabajar v
informe a la jefatura de Salud hfental Da seguimiento hasta la
v Trabaje Social para su monitoreo y recuperacion del usuario
L\seguimie:m de la recomendaciones Y. del servicia
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de s Policia Direccidn de Enlace Administrative

Coordinacion o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Direccién de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social

Apoyo Psicolégico en Crisis a Familiares por

Procedimiento: . o
Fallecimiento de personal de la Comisaria

Caodigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-79
Fecha de Elaboracion: 12 de Abril del 2021
Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno

Reviso:

Zi:::(l)?irzad:e la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

VA~ — | Gl

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno

Titular de la Dependencia que Autoriza:

nnnnnnnn

7 ‘34) ‘Q’ ((“)i
“%‘f " %\‘3\*

£

LA

Gmbiernc de
Gy gl § g ® s sy
s Gaaiara
Frireccidon de Enlace

Administrative
Comisaria de |a Policia

Mtro. Martin E ante anda Silva
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dw 1a Policia Direccion de Enlace Administrativo

Apoyo Psicolégico en Crisis a Familiares por
Fallecimiento de personal de la Comisaria

Jefatura de Salad Mental y Trabajo Social

Apoyo Psicolégico en Crisis 2 Familares por Fallecimiento de personal de la Camisaria

e ™
Recibe la notificacion por parte de los
mandos de la Comizaria indicdndoles

que un policia v.o servider pdblico fallecié

e v

3

(Recaba toda I informacién posible de los A

hechos v de los datos de los familiares,
domicilio, teléfono, parentesco ete.

¥
f" ™y
Envia psicélogo acompafiado del trabajador
social con los familiaves del policiay'o
servidor piiblico fallecido para informarles
. o

Y

Realiza la intervencion psicologica
en caso de crisis

Y

Continua con el seguimiento dandofa )
tencidn a los familiares, acompafidndolos en
oda momente del evento, salvo que estos ley

indiquen que se retiren y,
; Los Samiliares les indican
que se retiren?
k.7 v
U <&
Invita a los familiares a tomar terapia
individual o famibiar después de
concluir los actos funerarios y gestiones
concernientes a1 fallecimiento 8i
iAceptanla
invitacién?
¥

Realiza mforme alz Direccidn de

St \></ Ny W Enlace Administrativo sobre las

acciones realizadas v resultados
¥ M
Programa cita para que
reciba el apovo psicoldgico dindele Axchiva acuse del informe
continmdad hasta su recuperacién
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Direccién de Enlace Administrativo

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social

Procedimiento:

Evaluacién Psicologica

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-80

Fecha de Elaboracion:

12 de Abril del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Reviso:

Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

g

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Gl Lt 3.2

Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno

Soblernoe de

Guadalajara

ivireccidén de Enlace
Administrative
Comisaria de Izi\ﬁ licia

Titular de la Dependencia que Autoriza:

ro. Martin Em
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de la Policis Direccion de Enlace Administrativo
Cospehaiagers

Secaast wey 9

Guadalajara

Evaluacion Psicolégica | COPGU-ENAD-P-01-80

Jefatura de Salud Mental Trabajo Social

Evaluacion Psicologica f
Recibe oficio de las diferentes dreas de la Comisaria donde Agenda cita del personal para
solicita se realice una eval peicolégicaay realizar evaluacion psicologica |

Solicita via oficio al o la Comisario Jefe se cite z la
Explica al paciente en que consiste la evaluacién persona 2 la Jefatura de Salud Mental y Tmba;e
Social para su svah en cardoter de ¢

dizgnostica el tipo de situacion psicologica

Aplica Test Psicométricos v entrevista Pricologica }———b Valora su estado paicolégico v emotional ¥

Determina si, la persona usuaria requiere psicoterapia
© algin otro tipo de apoye psicologico

;Requiers alguna atencién
de seguimiento? !

o \)(/, &——l

[ Establece plan de rabajo v metodologia 2 segnir }

Elabora informe dirigido 2l drea solicit l
expome:«.]?sla atenmq}xe se brind Informa al drea solicitante xesu!!zdo
v las recomendaciones de la evaluacién con las y
uatemaients que de le dard
:Requiere atencicn |
especs’a;.izada”.’ |
Praporci alap v
4 usuaria de dxagnosuoo vdela { P&;ﬁu damdiam )i elabora
. R . necesidad que debe ser atendido por oja de registro clinico
l Entrega informe al area solicitante ] wna msg’:m- én especializada pe 4 gl
N Programa cita al usuario )
[ Indicaala persona usuaria que debe der seguimiento a la etangiaéx:
acudir a concertar cita al IMSS para en terapia individual
_seguimiento y atencién especializada ) o
T - N h
Solicita a Ia persona usuaria que una Brinda al usuario las sesiones
xu que wen:;i:’?g?:g:;ﬁé indicadas hasta su témmino v registra
L Sahhi Mental para su seguimiento avances ¥ yefrocesos en el expediente )
Y .
Programa cita al usuario para
dar seguimienio a la atencién
L en terapia individual J g
- l “ |
Verifica que la persona usuaria haya ‘
concartado cita con p i |
, pecializado hasta su recuperacid |
. v ‘
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Direccién de Enlace Administrativo

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccién de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social

Procedimiento:

Acompaiamiento afectados, personal con riesgo
y sospecha por COVID -19

Caddigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-81

Fecha de Elaboracion:

12 de Abril del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Res!o o’nsable del Area que Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno
Revisé:
T'tUIar d.e la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

7

/

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Revisé:

Gl At 2o

Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno

SN
Gobierne de

P
xadaialara
[Direcciéon de Enlace

Administrative
Comisaria de la Policia

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Mtro. Martin Emm Q | Miyan ; Sil)la

\ 174 de 272

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821

Dy By

Guadalsjara




dels Wa Direccién de Enlace Administrativo

st v &%

Guadalajars

L
=

Acompafiamiento afectados, personal con risgo V1 o ’ 3 ] | ]
sospecha por COVID -19 COPGU-ENAD-P-01-81

Jefotura de Salud Mental Trabajo Social )
Acompaiiamiento a Afectados por COVID 19 o Personal con Riesgo y Sespecha

Recibe a través de oficio por parte de Salud en &l Trabajo
1a yelacién de personal afectado por CVID 19

A

Inf diants medio electrdmeo alaoel

Director de Enlace Administrativo la relacion
de parsonal afectado por COV1 19

h 4
¢ ™

Asigna a personal de trabajo social para que monitoree el
eatatus del p | de do a su situacid
A" vy

¥

(Contacta personal de Trabajo Social al paciente via telefonica)
icandole en que consiste el apovo que se brinda,

asf como 1a dindmica de atencién pyicolégica de forma

L gratuits para sus familiares 51 asi lo requiere )

+Raquiare el apove puicoldgico?

Sk

\x/ No

¥

Y

Asigna a psicdloge para que este Realiza ficha inf: iva diaria del paciente en
e de seguimiento conforme af proceso de digital v fisica del estado del personal hasta
Atencién psicoltgica gratuita su reincorporacion a laboral, alta o deceso

|

' Envia por medios electrdnicos al Comisario General, N
Director de Enlace Administrativo v al Comisario Jefe
Ia ficha informativa diaria:

« Personal contagiado o en sospecha
o Alta de personal v reanudacion de sus labores
\_ ® Decesos de personal

4

N

seguir para el tramite admini vios p
en todo el proceso de duelo conforme al precedimiente
L de apovo psicolgico en crisis )

Informa a los familiares en caso de deceso los pasos 2

h 4

Realiza informe de las acciones que realizé

. f ’ }

L Archivs en forma digital v fisica los informes
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Direccion de Enlace Administrativo

Coordinaciéon o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccioén:

Direcciéon de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social

Procedimiento:

Deteccion de Necesidades
Relacionados con la Salud Mental

Especificas

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-82

Fecha de Elaboracion:

14 de Abril del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Revisé:

Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

f

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Revisé:

Gl dt g2

Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno

Soblernc de

Guadalajara

Direccion de Enlace
Administrative

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Comisaria de la Do!iq\'}]tro_ Martin Em

nda Silva

Manual de Procedimientos COPGU-
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de i Policia Direccion de Enlace Administrativo

it

Guadalajara

tieidpeciflcas Relamondos )

| con la Salud Mental COPGU-ENAD-P-01-82

Jefatura de Salud Mental ¥ Trabaje Social
Deteceion de Necesidades Especificas Relacionadas con la Salud Mental

1 Programa cita con o} Comandante encargade
de Poligono, Grupo o Unidad acordandoe
lahora v dia de la visita

k

Asigna personal de psicologia v trabajo
social pars que scuda al Poligono, Grupo o
Unidad para conocer las necesidades de

L apoyo psicolégicn del persanal y
¥
Aplica pruebas de test psicolégicos
de manera colectiva al personal
F
Valora la situacidn psicolég ional del
personal operativo en forma grupal
3

(Acnerda estrategias de intervencién psicolégica\
come: terapia individual, grupsi, plétices
o cursos de algln tema de acuerdo a

L 1a problematica detectada

A

-
Envia informe de resultados 3l Despacho
del o la Comisario Jefe para programar
1a implementacion de las
estrategias de intervencin

h

{ Archiva scuse del mioeme

|
Eapera indicacionss da programasidn

cAutoriza fa stervancisn?
] i [

( Realiza los cambios pertinentes para ;l [Implgmema las platicas psiaomzpéaﬁcas}

gue no se vea afectado o servicio det enel lugar ¥ fecha acordados
poligone, grupo vio Unidad ‘

0
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Comisarin
de In Policis
ol

Coordinaciéon o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrative

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social

Procedimiento:

Difusién de Material Psicoeducativo

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-83

Fecha de Elaboracion:

14 de Abril del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area

Reviso:

que

Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

V]

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

s Léyz

Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno

+\
/

(»ﬁ

.

«z:,!'»f

‘8’“
~3
1

‘ﬁ

4
)

m{) @3)
{22;,.

‘*»x

)

!

mm«er

: ma«zmm!m a

Pireccion de Enlace
Administrativo

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Comisaria de la Pwltﬁ.b MarMndaﬁa

Manual de Procedimientos C GU—E
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g.:' s Policis Direccién de Enlace Administrativo
Sasmateligay

Difusién de Material Psicoeducativo | COPGU-ENAD-P-01-83 |

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social j
Difusién de Material Psicoeducative |

Asigna al psicdlogo que integrara la informacién
psicoeducativa para ser difundida a travéy
de un periddico mural

W

Instruye al psicéloge recabe informacidn de

&5 - i

« Untema de interés relacionado con las
commemoraciones del mes en curso

« Asigna tema especifico paraquelo
desarrolle

¥

Investiga el Paicologo el tema v elabora el la |
propuesta para el pariddico nural con triptices, i
mvitaciones y/o cusstionarios |

b

¥
¢ N

Envia el puicéloge encargado de la informacién
qué se difundird en el periddico mural, para
visto bueno de la Jefatura

W

JAutoriza su impresion I Jefaturs de
Satud hMental y Trabajo Social?

: \X/ No

Imprime v distribuyve el peniddico

wural en el drea destinada Corrige las observaciones

o m
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L4

deia m Direccidn de Enlace Administrativo
Coatelnsnars

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Tecnologias de la Informacion
Procedimiento: Solicitud de Equipo

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-84

Fecha de Elaboracion:

03 de Mayo del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Victor Manuel Martinez Pérez

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

P

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Lic. Victor Manuel Martinez Pérez

5 z_,,,-s
;,f'}:) @ _P
([ i “)'i
S

..... St ag 1

Gobierno de

fuadalalara

Direccion de Enlace
Administrative
Comisaria de la Policia

Mtro. Martin Em

Titular de la Dependencia que Autoriza:

a Silva
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¥

Y de ia Policia Direccion de Enlace Administrativo

e 44
Guadslajara

—

Solicitud de Equipo COPGU-ENAD-P-01-84
Jefatura de Teenologias de la Informacién
Solicitud de Equipo
Direceién, Division, Unidad o Jefatura Jefatura de Tecnologias de la Informacién
Realiza el requerimiento de equipe Recibe el oficio da solicitud ]
mediante offeio con copiaala l del equips requerido
Direccitn de Enlace Administrativo
|
Expers de respuesta
de autorizacidn
@ (Cuenta con equipo disponible?
¥
S ® No
s l =\
Prepara el equipo parz la
entraga al arsa solicitante
\, A
s X g
Informa al area solicitante los
Realiza el formato de resguardo otives por &l cual no es posible
L ) cubrir su requerimiento
2
Entrega el equipo a el
drea solicitante v recaba
firma del resguarde
A
'S 3
Instala el equipo en
¢l drex designada
\. s
y
~ o
Realiza pruebas de
buen funcionamento
\ A
¥
Indica al usuaric realice
pruebas del equipo v disipa
| dudes del funcionamiento
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de ia Policia Direccién de Enlace Administrativo
Soamtuges

Coordinaciéon o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Tecnologias de la Informacion

Procedimiento:

Mesa de Ayuda

Caddigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-85

Fecha de Elaboracion:

03 de Mayo del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Victor Manuel Martinez Pérez

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Lic. Victor Nfanuel Martinez Pérez

Gobigrne de

Guadaliajara

Irireccidn de Enlace
Administrative
Comisatia de la,Policia

Witr

0. Martin Emman

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos COPGU-EN
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Mesa de Ayuda

Direccitn de Enlace Administrativo

Jefatura de Tecnologis de Ia informacién

Soporte Técnico

Aesa de Ayada

Recibe reporte de usuario solo
en horario de 08:00 a 20:00 horas

Captura reporte en Help Dask en plataforma
htpr171.16.100 141 ‘intranst

I

k.

Genera nimero de reporte para
contrel ¥ atencién oportuna

Proporciona al usuario ¢ mimero de reporte
que le fue asignado para sy revision

¥

-

.

Clasifica el reporie de acuerdo al rubro de sarvicio:

= Soporte Téenico
« Redes e Infraestructura
* Andlisis v Desarrolle

Guadalajara

{ Asigna personal para la atencidn del reporte ]

h

Solicid al usnario indique el problema
que &3ta presentando su equipe

; Tiene solucion via remota?

Y A

l & i

. . . ) Acude personalmente a
Atiende via telefinica al usvario } verificar el reporte

| : w

Da indicasionss para Revisa el equipo o redes de compute

solucionar el problema ¥y realiza Ja reparacién correspondiente
3

Ciarrs el reporte en plataforma Help A

»  Desk capturande los detalles de la

solucion que se le dio al usuaric
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e In Pollcia Direccién de Enlace Administrativo
g ol

Guadalajara

Coordinaciéon o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Tecnologias de la Informacion
Procedimiento: Préstamo de Equipo

Cddigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-86

Fecha de Elaboracion: 04 de Mayo del 2021

Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Lic. Victor Manuel Martinez Pérez

Revisé:

Ziltlttlé?-irz;e la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

A

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Victor Manuel Martinez Pérez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Goulerne de
il O
Guadaiajars

Rirveccién de Enlace
Administrativo
Comisaria de la Pgli

“{'?o. Martin Emmaguel Miranda Silva

\
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#

' de ix Pollcia Direccion de Enlace Administrativo

T
Seburne &

Guadalajara

Jefatura de Teenologias de la Informacién

Préstamo de Equipo

Acude el vsnario a Jas oficinas de la Jefatea de
Tecnologias de la Informacidn

|

i 3
Realiza el usuario la solicitud verbal del equipo que

necesita indicando las caracteristicas
\ >4

¥
Confirma la Jefatura de Tecnolopies dela
Informacidn Si cusnta con ol equipo que
cubra las caracteristicas que requieren ol usuario |

.

¢Cubre con las caracteristica?

L]

\x/, No

4

- N 4
Elabora &l recibo de préstamo especificando Tnforma 3l wsuario }os motives del
: ; porgque
L las caracteristicas del equipo ) [ no es posible atendes su solicitud
3
4 ~

Recaba finma del usuano ventregarecibo
original para su resguarde

Y

Entrega al usuano el equipo solicitade

(Cumple el wsuario v cubre sus pecesidades
Iaborsles con el eguipo prastado?

.t

I‘ - \>§/ No

' ™
Regresa el usuano of equipo
azignado a la Jefatura de Contmua con el equiwo hasta
Tecnclogias de la Informacién cumphir con sus objetive laboral
A S

A
Recibe el equipo la Jefsturade

Tecnologias de la Informacidn v <
valida el buen fimcicnamiento det U
L equipo v firma de recibido y
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de le Policia Direccion de Enlace Administrative
v

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Tecnologias de la Informacion

Procedimiento: Desarrollo de un Nuevo Modulo Plataforma

Intranet
Cadigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-87
Fecha de Elaboracion: 14 de Abril del 2021
Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Lic. Victor Manuel Martinez Pérez

Reviso:
Li:;u(l;irzge la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021
Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:
A
/o 3
o —_— )
Lic. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Victor Manuel Martinez Pérez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

mz«t-{

ﬂ@ﬂa‘% >

(& O("r‘fﬂ’“ ﬁt‘

Guadalajara

Direccion de Enlace
Administraiivo
Comisaria de |z Policia ; X .
Mtro. Martin Emmanye anda Silva
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Comisnrin
e o Polivis
fette s

%

Desarrollo de un Nuevo Moédulo Plataforma Intranet

Direccion de Enlace Administrativo

COPGU-ENAD-P-01-87

Jefatura de Tecnologias de Ia Informacién

Desarrollo de Maédulo Nuevo en la Plataforma Intranet

Recepeidn Desarrollo y Base de Datos

7

Reeibe oficie de solicitud por parte del usuario

para el desarrollo de un muevo modulo

k

Registra 2! servizio e sistema temo ™

Help Desk conniderando los siguientes datos:

» Nombre de usuaric Verifica la solicited v analiza requerimi
» Numero de smpleado

o Areaala que comesponde
» Numers ds Extensitn
~
¥
Concertar cita oon ¢ dres solicitante para
h realizar sl s del req ¥

Remite 2t oficio de solicitud al drea
de Desarrollo v Base de Datos

¢ Es vizble ol desarrolle

dal nueve modulo?

A

Desarrolia el téenico
i nuevo modulo

Explica Ia razén por Ja cuaf
No &3 vigble el desarrollo

3

¥

Realiza Iz presergacidn del nuevo
modulo 3 of drey solicitante

puedsn ser faneionales v

Aporta olras opeiones yue
cubra son wus necesidades

;Cumpla con las necesidades
y sxpactativas dal
draa solicitante”

N 4 Realiza las adecuaciones
Capacita al usuario para de acuerdo a las
correcto uso del nuevo necesidadas del usnano

sistema implementado

¥
Cierva el ticket de servicio I
o

en sistema Help Dk

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-NMP-01-0821
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de s Policia Direccion de Enlace Administrativo
e )

Seduor dan S

Guadalajars

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos
Homologacion de Procesos Entre

Procedimiento: . )
Administraciones

Cadigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-88
Fecha de Elaboracion: 22 de Marzo del 2021
Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

s .. Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate
Reviso:

Titular de la Dependencia que

Autoriza: Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas: ~ |Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

-

‘|Persona que Elaboré: Responsable del area que Revis

V.

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Guadalaara

ireccion de Enface
Administrative

cormisaria de IWitpiriaMartin Emma U | Miran ilva
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Homologacion de Procesos Entre Administraciones

Direccién de Enlace Administrativo

'COPGU-ENAD-P-01-88

Homologacién de Procesos Entre Administraciones

Jefatura de Administracién de Zonas y Grupos

(1dentifica ol o la Jefa de Administracion de Zonas
¥ Grupos los puntos a modificar en el flujo

| delagestidndelosp d

J

k4

-

Programa rewnidn de evaluacién con
admimistradores, en casos necesarios los jefes de
L dres, oficing, unidades v'o pavsonal operative

~

y

Analiza y evabian los procesos
establecidos previamente

Propone adici bio yie

k.

7

Define las actividades y
realizar durante &l sigulente trimestre

procesos a desanrollar v

p

{rimestral para establecer

Espers la siguiente reunion }

puntes de acuerdo

- ~
Genera mmuta
(- .,
2 ‘ 4 N
Verifica la evolucién de las
gestiones Yo innovaciones
¢Logra el objetivo?
:I \)S/ si
Analiza el porqué v utiliza los 3
meadios a su alcance para
solucionarle (Envia Oficics,
Convoca juntas, Realiza llamadas
telafonicas)

L )
A

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP.31-0821
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Coordinacion o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrative

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Procedimiento:

Convocatoria de Reunion de Trabajo

Cddigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-89

Fecha de Elaboracion:

22 de Marzo del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

. S

Responsable del area que Revjgo:

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

o
Gobizrne de

Guadatajara

Pireccién de Enlace
Administrativo

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Comisaria de la Pplic i [
omisaria de la M‘tlrao. Martin Em nuel n ilva

Manual de Procedimientos COP
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~

Comisaria
e la Policia
LR e i

Direccion de Enlace Administrative

COPGU-ENAD-P-01-89 |

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Convocatoria de Reuniou de Trabajo

Jefatura de Administracién de Zonas y Grupos

Administrador de Poligono y/o Agrupamiento ¥ Areas Involueradas

N

¥

[ Reunién Regular } [ Reunion Extracrdinana ]
Convocareuménen

Convoca reuaion trimestral cualgnier momento via
telefénica o por oficio

Verifica cumplimientos de punios

A

> Acude 2 la reunién

de acuerde de reumén anterior

y

[ Expone problemdtica identificada,

v escucha comentarios o propuestas
pars el desarrollo de los procesos

J

Define scciones v tiempos
para resolver Iss situacionss
Vo problemiticas identificadas

4

Genera minuta con puntes da acuerdo }

\,

[ le

Archiva minuta J-

E

Venfica caplimiento de
los acuerdo adquirides
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e Is Policls Direccién de Enlace Administrativo
B

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos
Procedimiento: Asignacion de Estafeta

Caddigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-90

Fecha de Elaboracion: 22 de Marzo del 2021

Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Reviso:

Titular de la Dependencia que . . .

Autoriza: Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Firmas: Fecha de Autorizacién: Agosto 2021

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revjso:

Vi

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Gobierns des

Guadalajars

Prireccién de Ermacs
Administrativq A
Comisaria de 'Mtft@m Martln Emmanu l

N4
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du ls Polics Direccion de Enlace Administrative
R i

Asignacion de Estafeta | COPGU-ENAD-P-01-90

Jefatura de Administracién de Zonas y Grupos

Asignacidn de Estafeta

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos Estafeta

Selecciona a personas a su cargo aplos
para el desempedio de la funcién
con las caracteristicas signientes:

+ Com licancia de motosiclista v chofer

» Cuente con los conocimiento para
suplir Is funciéy de adeministrador en
€350 que §e requiera

h

Divide en dos rutas de reparto, basindose
en la distribucién geografica operativade la
Comisaria de la Policia de Guadalajara

h 4

;Es posible desplegar el servicio,

Prepara la documentacién e imprune £
de estafeta?

formatos v la gufa de documentacion

|

A 4

[-—xv \)(/ si

4 ™ I
Informa a sus administradores viz ( - . . .
- p " ble stra la documentacion para
telefénica no es posible desplegar < 10 €5 posis At
§ ol servicio de estafeta ) L desplegar el servicio envio en fonmate SPG-00! )
7 A" ™ h, 4 <
Tnstruve a los admimstradores para que Ejecuts I ruta asignada,
scudan a recoger su documentacion entragendo v recalectando
L ¥ entreguen la suya y Ia documentacién oficial |
' 3

Recibe la documentecion oficial recolectada
para su gestion correspondiente
.. S

r
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Supervisidon Fisica en Administraciones

Direccion de Enlace Administrativo

 COPGU-ENAD-P-01-91

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Supervisién Fisica en Administraciones

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Administrador de Poligono Yo Agrupamiento ¥ otras Aveas

Realiza visita el Jefe de Administracion

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821

de Zonas y Grupo o personal que
designe al poligons, grupo vo wnidad
programado de supervision
7( Recibe la vista y otorga facilidades para
L el desarrollo de la supervision
iSe enmm&immismdm?
No \x/ si
Avisa el auxiliar de la administracién
sobre la presencia de supervision para Atiende personabnente
que el administrador instruya quien al o los visitantes
atenderd al personal

4 N

Supervisa estatus de personal *
\. S
s ¥ ™

Supervisa condiciones v
estatus de drea de trabajo
¢

4 ™

Supervisa, evahia y fortalece

implementacion y desarrollo de procesos
4 ™y
Supervisa, evahia v fortalece temas

especificos identificados de la
L administracion visitada )
¢ 2 N

Elabora acta de visita de suparvisién
Formato SPG-003
195 de 272
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Direccion de Enlace Administrativo

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Procedimiento:

Supervision Fisica en Administraciones

Caédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-91

Fecha de Elaboracion:

22 de Marzo del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area

Reviso:

que

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

V. |

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso: .

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Goblerno de

GGuadalajara

Direccién de Enlzce

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Administrative ,
Cornisatia de la soMiro. Martin Em

Manual de Procedimientos
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L

N

Comlssria
e ta Polichs
Lt

Coordinacion o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrative

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Procedimiento:

Informe Mensual de Gestiones Realizadas

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-92

Fecha de Elaboracion:

23 de Marzo del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Direccidn de Enlace
Administrative

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Comisaria de la DWP[‘FO. Martin Emm

da/Silva
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dw In Policis Direccion de Enlace Administrativo
i |

Informe Mensual de Gestiones Realizadas

Jefatura de Administraciin de Zonas y Grupos

Informe Mensual de Gestiones Realizadas

Administrador de Peligono, Agrupamiento,
Unidad o persona designada

Jefatura de Administracion de Zonas ¥ Grapos

-

Concentra la informacitn de las gestiones
admimistraftivas generadas a lo largo del mes

kA

Presanta f concentrado los primeros tres
dias de cada mes en forma digital a través de
DRIVE vy en oficio con snexo de datos

Recibe, analiza v evalis la informacion
con el propésito de defimir:

g + Porcentaje de implementacién de proceses nuevo
¥/0 necesanos

o Actividades a fortalecer

» Deficiencias a considerar

h
l Formula los resultados para hacer ln

modificacion justificada de los
procesos de ser necesarnio

(Es necesania alguna modificacién?

N

si \X/ No

Prepara las modificaciones
a realizar para prezentarlas
en la reunion trimesiral

Continga el procadimiento
sin ningin cambio

Y

Elabora informe de resultados
de todas las administraciones

A

¢

&

Notifica mediante oficioala
Direccién de Enlace Administradivo
vala Divigidn de Planeacién
v Cestion Estratézica J

Archiva los auses
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Direccitn de Enlace Administrativo

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos
Procedimiento: Reasignacion de Administrador y/o Personal

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-93

Fecha de Elaboracion:

22 de Marzo del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Area

Respo’r?sable del que Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Reviso:

Titular de la Dependencia que . . .

Autoriza: Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Revj

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

pxka}
A e

™,
£

Gobierno de
T o gl b ) g e
Guadalalara

Direccidn de Entace
Admdnistrative
Ceomisaria de |z Policia

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-
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Combsarin
e is Dolichs
Scadwaig

Direccion de Enlace Administrativo

sinacién de inisror y/o Personal

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos
Reasignacién de Adminkstrador yo Personal

A

¥ ¥ k
~ B
" . " Recibe oficio donde se asigna Recibe oficio dal titular del " . "
Recibe aficio del administrador personal por parte de la Jefatura de Poligone, Grapo v/o Unidad ecibe oficio del admiistrador
solicitando el cambio de adsoripcién o . solicitando s cambio
de un servidor piblico a su ¢ Recursos Humanos o del Despacho solicitaady el cunbio de adscripeién
P age de Commisatio Jefs de administrador
5. v
| N —
o . . Realia oficio de ssignacidn para nontbrar al
T o e . || e il Ui G
de Ia asignacidn al re Poligono y al mismo tiempo el oficio donde

) {ceaan las funciones del axterior aﬁmmwadwj

(Procede el cambio? l
# ™
- Entrega oficio al servidor piiblico asignado
kY 5 , o aiiste B que fungird como adminisirador,
%, o
[ v ¥areas al servidor piblico } i

P— (Extrega oficio al servidor piiblico que fongia |
Inform couto administradar donds Ie indican que
cesan sus funciones como tal

administrador
mediante oficio del
cambio a realizar

¥

. R
Informan a la Jefatura de Avditoria Interna
paca que acuda y realice el acla de entrega
recepcién donde firmaran of administrador

saliente v entrante

N, o

3
Envia oficio a las diferentes dreas
de la Comisarfa para enterarios de Jos
movimientos de cambios que se realizaron

k 4

J Guatda acuse del oficio en el
"L archive de Ia Jefatrs
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Comisaris
e s Polici
Secadaluwes

Coordinacién o Dependencia:

Direccidn de Enlace Administrative

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Procedimiento:

Elaboracion y Calificacién de Lista de Asistencia

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-94

Fecha de Elaboracion:

22 de Marzo del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Area

Res!oo'r]sable del que Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate
Revisé:
T't”'a.r c!e la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Revisg:

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Gobierns de

Guadalajara

Direccion de Enlase
Administrative
Comisaria de la Policia

Mtro. Martin Emma

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Silva

Manual de Procedimientos CDF&S-ENAD»
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N de ia Policia Direccitn de Enlace Administrativo

brai y Caficic’m de Lista de Asistencia | COG-END--O14

Jefatura de Administracién de Zonas y Agrup
Elaboracitn y Calificacién de Lista de Asi i

Administrador de Poligono y/o Agrupamiento Jefatura de Adminktracién de Zanas y Grupos
i Imprime formato de lista de asistencia
I SPG-004 24 horas previas al dia couriente
| Concentra las listas de asistencia
l ¥ geners una relacidn
Entrega Is lista ds asistencia af oficial de
cuarte] para firmas del personal en tumo
¥
l Envia el total de las listss de asistencia
con actse de recibo a Iy Jeftury
Recoge 1a lista de asistencia con fimnas isari
' ol dia siguisute de tumo de 24 horas de Recursos Humanos de la Comisaris
Coteja Ia lista de asistencia con Ia fatiga del wmo diunio v
nochurao de las 24 horas previas 2l dis corrients

l

Califica la lista de asistencia conforme a
las incidescizs del diarespecto a: |

Incapacidad
Falta

-

L

= Permiso

s Curse

» Comisionade
e Franco

« Licencia

« Cambios de Ubicacitn

¢Euta firmada la lista de |
asistencia por el personal? |
1

|
Sk Ne
Coloca cinta bransparente para |
que va no se finne posteriorments |
|
| |
;Confirman asistanciz |
del parsenal? |
¥ H 3
Fioa la listas de asistencia
vreczha la firma del Titular
del Poligono & Agnipami Indica al p 1 firme en
para suremsidnala Jefahwa | el apartado de fe de erratas
de Administracién de
Zonas v Grupos

h 4
Remite la lista de asistenciz a
1a Jefatora de Admini i

de Zonas v Grupos J
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Coordinacion o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Procedimiento:

Tramite de Vacaciones y Licencia sin Goce de
Sueldo para el Personal Policial

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-95

Fecha de Elaboracion:

22 de Marzo del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Area

Res_po’r.isable del que Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate
Revisé:
T|tu|a_r d.e la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Y
s

P
[©k10)
. ‘:> pd .

2 A K
oS

Goiierno de
PP DU B S
Guadalalars
Direccion de Enlace

Administrative
Comisaria de |a Paolicia

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Ol{llftfo. Martin Emma
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B
' M»Ig Direccion de Enlace Administrativo wﬂw »@%w%
R

B

Guadalajara

EEGL O N\ AN,

sin Goce de

Tramite de Vacaciones y Licencia
Sueldo para el Personal Policial

COPGU-ENAD-P-01-95

Jefatura de Administraclin de Zonas y Grupoes
Trimite de Vacaclones o Licencia sin Goce de Sueldo para Personal Policial
Administrador de Polizono ylo Agrapamiento

I % l

1
Recibe el administrador Ia solicitud de Recibe la o el administrador Ia solicitud
vacaciones por parte del servidor piblico verbal del servidor piblico para
& tramitar Heencis sin goce de sueldo
Verifica el administrador que las vacaciones
correspondan al calendario oficial de
las fechas que le den k.

del solicitants, en la licencia
in goce de sueldo

ﬁ& @ AM xgaﬂﬁmﬁs&-aﬁwon__

(" Realiza formate con los datos H_

- e - titular del poligone, grupe y/o unidad
Recibe I solicitud especificando Agenda las vacaciones de zenerdoala para recahar firma de los infervinientes
lesmotivosporfocusl ln ; ooy - \
liza fuera de tiempo disponibilidad en las fechas solicitadas
Acuerds con Ia o &l titular del poligono, ¥
grupo .0 unidad pars auforizscidn de via & Ia Jefatura de Administracian de
vacaciones sin afectar la operatividad Zonas y Grupes por medio de la astafets
e para que esta costinle ol trimiteenls
Jefatura de Recursos Bumanos
Elabora formato de
vacaciones 3PG-003
! 158 autoriza Ja licencia?
Recaba firmas de la o el interesado,
titular del polizono, rupo vo
unidad v administrador a cargo X
ﬁ si ]
via 2 1a Jefatura de Administracion 68 hvd No
Zonas y Grupos por madio de la estafela
para que esta contintie ¢l trimiteenla
Jeftura de Recursos Humanos
Espera la autorizacidn

¥
Informa al interesado
los motivos por los
cuales le fue rechazada

;Se autorizan las

de Administracién de Zonas ¥ Grupos el formato
autorizado por la Jefatura ds Recursos Humanos
para entrega de copia al servidor piblico

ﬁ tnformaal 1o &l mofivo w ;zrem&awwﬁma%m?a%wri

,
mgmunawﬁmammagﬁwuawédm&u
administracion integrando en I lista de asistencis,

el periodo y motivo por lo que se ausentara

£\ [

(

203 de 272
Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-(1.0821




Coordinacién o Dependencia:

Direccidn de Enlace Administrative

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccidn: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos
Procedimiento: Envié de Incapacidades

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-96

Fecha de Elaboracion:

23 de Marzo del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area

Reviso:

que

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Vo

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Revi

7%

A o Pablo Humberto Herrera Zarate

idireccitn de Enface
Administrativo
Comisaria de iz Policia

Mtro. Martin Emmanuel

Titular de la Dependencia que Autoriza:
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di s Pobicia Direceidn de Enlace Administrativo
Seluie

Envié de Incapacidades | | COPGU-ENAD-P-01-96

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupoes

Eavié de Incapacidades

Administrador de Poligone, Grupe y/o Unidad

| Recibe por parte del drea de escribientes
Lias incapacidades da! personal operativo

(Verifica que los datos de Ja incapacidad h
extén correctos (nombre del patrén,
sellos, firmas en original, nombre
\ del incapacitado et} y

;Reine los renuisitos?

No \)S/ -

Regresa la incapacidad al escribiente pars
que este contacte al mteresado v azuda
asu clinica 1 realizar la correceidn

h

Espera el documento somegido l l
( Ordinaria: se encuentra expedida y | Extreordinaria: se encuentra
recibida denieo de las 48 horas expedida y recibida posterior a las
de su facha de elaborscién |48 hotay de su fecha de elaborscion
w4
= (" Entreza al estafeta la relaciénde ) (" Elabora oficio en donde remite )
\ incapacidades relacionadas en el las incapacidades explicando los
formato SPG-006 para trémite motivos de perque fue entregada
ante la Jefatura de Recursos | de fonma extempordnes J
\ Humanos con oficio J ,L
Entrega al astafeta el o Jos
oficios con la incapacidades
para trémite ante la Jefatura

| deEBecursos Humanos J

|

Cambia ¢ status 2 mcapacitado
en la lista de asistencia

!

Archiva acuses de formato }

v oficio segin sea el caso
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de Ia Policis Direccién de Enlace Administrativo fﬁ ﬁ}‘* )Df

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos
Procedimiento: Pago de Némina con Cheque

Cadigo de procedimiento: COPGU—ENAD-P-O1-97

Fecha de Elaboracion: 22 de Marzo del 2021

Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

s L Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate
Reviso:

Titular de la Dependencia que

i Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro: Responsable del area que Revi

1/1

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Titular de la Dependencia que Autoriza:

|
,}%._31 sl

SPE
7 1»‘ {j‘ ¥ t\\?

kALY

-

vy b e

faagaiaiars

Prireccidn de Emnlsoe
Adhministrativie

Comicaria de ia Policia

Mtro. Martin Emiqanue)/Mira da Silva

AD-MP-01-08
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Direccion de Enlace Administrative

Pago c’>in cn eque |

Jefatura de Administracién de Zonas ¥ Grupos

Pago de Némina con Cheque

Jefatura de Administracién de Zonas y Grupes

Administrador de Poligone, Grupo y/o Unidad

Recibe la informacién de la oficing
de pagos de pasar por la ndmina

h 4

para que recojan la ndmina

{ Comnica a las o los administradores j

‘( Recoge la nbmina en

(" Verifica que esté debidamente firmada |

v sellada, ¥ con el oficio de remision

'{ Ia oficina de pagos

h 4

{ Trasiada la ndmina a su administracion

h 4

{Emga recibo de nomina, a los servidores

piiblicos recabando su firma

¥

7 4

Elabora oficio dirigido a 1z oficina de
pagos en donds remite la ndmina
\ J

h 4

(Entrega documentacién al estafeta de la)
Jefatura de Administracién de Zonas v

a

de némina, mgresundo los datos
&0 su sistema interno )

h 4

~

\,

Entrega la némina a 12 oficina de pagos

~

con acwes da recibo

y

Exnviz con su sstafeta acuse de

Grupos dentro de los 5 dias habiles
siguientes a la entrega

,, o

recibo al administrador

Archiva scuse para su control ]

o
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Coordinacion o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Procedimiento:

Gestion de Material de oficina y Material de
Limpieza

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-98

Fecha de Elaboracion:

24 de Marzo del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Area

Res!o Qr?sable del que Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate
Reviso:
T't”'a.’ o!e la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacidén: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Revisg:

I

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

g"’i""»

o H™

P8E

7/ f\

RN

izobierno de

Guadaiajars

Direacion de Enlace
Administrative

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Comisaria de | DO[WHTO Mart'n E

iranda Silva

Manual de Procedimien
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N g i Policia Direccién de Enlace Administrative
- e ]
L]

Gestidon de Material de Oficina y Materil e Limpieza |

Jefatura de Administracién de Zonas y Grupos

Gestion de Material de Oficina y Material de Limpieza

Administrador de Polizono, Grupo y/o Unidad

(" Verifica los faltantes del poligono,

grupo Vo Unidad de material de:

. Oficia
L » Limpieza y.

kA

Togresa al Infranet {plataforma digital)
con su nombre de usuario ¥ acceso

Realiza el pedido en &l spartado de solicitudes
de material 3 dias antes que finslice cada mes

&

Emweitsﬁigeskg&m

de Supsrvision de Zonas y Grapos

para recoger fo solivitado en el
Almacén General

Acuds al Almacén General v
verifica los articulos solicitados

¢
4 S

Racibe material dirsctamente del almacén,
quienes le sefialan que materisl no fue
posible surtir frmando de recibide

© o
Traslada el material recibidoa la
administracién del Poligone o Unidad
donde lo almacena para su distnibucién

¥

Adwministra el material conforme las
necesidades de los usuarios

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821
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Direccidn de Enlace Administrative

Coordinaciéon o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos
Procedimiento: Distribuciéon de Equipamiento y Accesorios a

Personal Policial

Caédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-99

Fecha de Elaboracion:

24 de Marzo del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area

Reviso:

que

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

W/

ado Pablo Humberto Herrera Zarate

‘ /

i
]

. P
RNy
fello)

ﬁ;‘ /s\ L\' e
7 *“Fi s 5 )
% :x‘:ﬁs 7l g
SIS

g
Gobierno de

Guadalajara

Direccion de Enface
Administrative

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Convisaria de {a Po!.\y":ro. Martin Emm

Manual de Procedimientos COPGU-EN

7
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kg m Direccion de Enlace Administrativo

E(I)siitcrzlizllmon de Equipamiento y Accesorios a Personal COPGU-ENAD-P-01-99

Jefatura de Administracion de Zonas ¥ Grpos
Distribucién de Equipamiento ¥ Accesorios a Personal Policial
Administrador de Poligono, Grapo y/o Unidad

R ecibe la instruccidn por parte de la Jefatura de Adminisivacid)
de Zonas y Grupos den acudir al Almacén General por
squipo o accesorios proporciondndole facha y hora

3

Acude en Ia fecha v hora indicada a firmar su asistencia
en la Jefatura de Administracidn de Zonas v Grupos

h J

Pasa al Almacén General v verifica Jos articulos a recibir

h

Racibe los artieulos ¥ firma recibo de enfraga

3
Traslada los articulos recibidos s b administracion
del polizono, gropo vio midad donde Io

L almacens para su distribuciés

Informa 3 Iz 0 ¢l titular del poligono, grupe vio
unidad para Ia logistica de distribucion

!

[ Reparte los articulos conforme a las indicacionss }

recibidas por Ia Jefatura de Administracién de
Zonas y Grupos v logistica acordada

!

Realiza lista para firma de los pelicias
de los artienlos recibidos

; Entego todos los articulos?

*g,

——

Relaciona ¢ squipo no entragade avia oficio con la lista de firmes ala Jefatura
'di:igidaal’} i1 General de Administracién de Zonas v Gropos

Acude al Amacén General N
[ v entrega el equipo }————){ Archiva scuse }
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Coordinacion o Dependencia:

Direccién de Enlace Administrative

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Procedimiento:

Gestion Para la Reparacion de Vehiculo por Falla
Mecénica y Mantenimiento Preventivo

Caédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-100

Fecha de Elaboracion:

24 de Marzo del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Area

Res!oo’l?sable del que Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate
Revisé:
T't“'a.r d-e la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Prireccidon de Enlace
Administrativo
Comisaria de la Poligiz

Titular de la Dependencia que Autoriza:

nda Silva

Manual de Procedimientos COPGL-
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*

W

e la Policia Direccidn de Enlace Administrative
Crambiitignes

Mecanica y Mantenimiento Preventivo COPGU-ENAD-P-01-100

Jefatura de Administracién de Zonas y Grupoes

Gestion Para la Reparacion de Vehiculo por Falla Mecdnica y Mantenimiento Preventive

Administrador de Poligono, Grupo y/o Unidad

Jataf Verifica kilometraje de los vehiculos préximos
Ingrera 2 lap i i con s a wﬁemms&m ventivo ¢ que
O__)[ nowbre de usuario y contrasefia P;irﬁli o

Setrata da falla mecdnica?
Selxcm 2 la Unidad de Vehiculos se realice el | pre 3 \X/>
gnostico para la elaberacién de req ’
y
&db&dp{ed' stico por parke de Ia Rsahmiaf:gp::xcmnen!amcm
Unidad de Vehiculos con las recomendaciones znmténimiem;a ng kilometraje

psrapmymndemamemenien

Realiza Ja requisicién an la plataforma intranet
Teparacion sein lo requiers
T

;Autorizan la requisicidn?

ar,

No \X/ Ts

Espera la facha y lugar para
pressutar o vehiculo
Corriges las observaciones vy manda Informa s la o el Timlar dal Poligone,
nusvamente la requisicién Agrupamisnto vio Unidad para
¢l traslado del vehiculo

Coordina para que se traslad,
el vehiculo al taller pairia J‘

Espera su reparacion o servicio

O—0O

[ Coordina won fa o el Titular del Poligono, ]

Agrupamiento y/o Unidad pars recoger e vehiculs

|

[ Informa a la o el Titular del Poligons, Agm;mmmta]

v/o Unidad que el vehiculo s encuentra para servicio

Presenta nuevamente
1a falla el vehiculo?

i i \/X/ 3,

[ Coordina con la o e} Titular del }

Poligono, Agrupamiento vio Unidad
para trasladar el vehiculo a garantia
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Direccion de Enlace Administrativo

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos
Procedimiento: Seguimiento de Reparacion de Vehiculo por

Siniestro

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-101

Fecha de Elaboracion:

25 de Marzo del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area

Reviso:

que

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

;s

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Revjso:

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Suadalajara

ireccion de Enlace
Administrative
Comisaria de la Policia

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Mtro. Martin EmRaan

irapida Silva
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Direccidn de Enlace Administrativo

gmiento eparacin de Vehiculo por Siniestr |

Jefatura de Administracifn de Zonas y Grupos

Seguimiznto de Reparacion de Vehiculo por Sinlestro

Administrador de Poligono, Grapo y/o Unidad

administracidn del poligono, grupo y'o

Recibe la orden de reparaciénen la
unidad asignada para segunmiento

i
:El vehiculo s encuentra sn
las instalaciones de ks Comisaria?

24,

52 encuasiraen gl
taller ssignado?

e
<El vehienlo Bl vehiculo
pusde cizeular?

NEF
AL

s
\/ ¥
¥ [Salmiagr&umé:éeia
aseguradora para trasladarlo
Verifica el eststus juridico en ol que 2l taller asignado
se encusnirs hasta s liberacion
segin ses ol caso sxpecifico

¥

Da seguimiento con la Unidad
de Vehiculos para continuar con

v

Coording con b o el Titular del Poligono,
v/o Unidad para o traslado del vehiculo
2l taller asignado conforma ala orden de
yeparacién (las auto patrullas no deben s
trasiadados por personal administrativo)

Espera s reparacién
menitoreando avante

el proceso de su reparacién

Retorna el vehiculo af taller asignado
para que corrija los detalles sefialades
por Patrimonio Municipal

-0

Recibe vale de salids por parie
de 12 Unidad de Vehiculos

|

(" Coordinscon laoel Timlardel )
Poligono, Grupo wo Unidad para
recoger el vehicalo pare trasladarlo
2 Patrimonio hMunicipal para
\_ su validecidn con formato SPGA008 )

;Es favorable la
validagion?

x»—@‘sl

Envis oficio de término de
siniestro 2 1a Unidad de
vehiculos con validacion de
atrimonio formato SPG.008 J

\

Entrega el vehiculo al drea
asignada para servico
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Coordinacion o Dependencia:

Direccidn de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccién de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Procedimiento:

Inspeccién Diaria de Resguardo Vehicular

Caédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-102

Fecha de Elaboracion:

25 de Marzo del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area

Reviso:

que

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Revisg:

.

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Gobierne de
Guadalaiara

Direccion de Enlace
Administrativo
Comisaria de la Policia

Mtro. Martin Em

nuel/Nh and7/’SiIva
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r
)q.g m Direccién de Enlace Administrativo
R
L3

Inspeccion Diaria de Resguardo Vehicular | COPGU-ENAD-P-01-102

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos
Inspeccion Diaria de Resguardo Vehicular
Administrador de Poligono, Grupo y/o Unidad

f de resguardo vehicul Proparciona el oficial de cuartel alos polxcm]
& entrega los necesarios al oficial de ¢l formato de resguard parasu
cuartel de do a su parous vehicul Hlenado antes ds wtilizar el vehiculo oficial

Verifica fisicaments sl administrador o auxiliar Indica al oficial de cuartel que la tripulacitn que utilics algin
las unidades al cambio de tno, asi como que se vehiculo debe realizar una inspaceién de inventanio fisica y mecénica
hayan elaborado todos los resguardos de acwerdo al de las condiciones sn que s2 conforme a lo solicitado
nixnsero de unidades havan salido a servicio en el formato v sutregarlo antes de sali a su ssignacién

J’ Recolecta el administrador o su auxiliar los formatos
© leiabcfsdcs al cambio de turne de las secciones en dias habiles

Verifica formato para detectar faltantes de piezas
© sinisstros no informados en &l vehiculo

3,

2 la o el titalar del Poligono, Grupo vio
Unidad sobre el faltants o siniestro con copia
para la Unidad de Vehiculos y Jefatura de
Administracion de Zonas v G y
[ Genera una carpeta por vehiculo ]
Solicita la presencia de personal de
oriones de la Unidad de Vehiculos
|
(Alguien se hace
responssble?
¥
Actualiza 1a plataforma digitel Intranet
,l, Sim \2(/ Ne l con el estafus vebiculer y kilometraje
Dialoga personal de Oriones de Is Unidad de ) [ Coordina con personal de oriones de la Unidad
Vehiculos con el personal gue se responsabiliza de Vehiculos quien emitird su informe para
del hﬁ?;;g;ﬂ procedimi ento peta reponer 1a elaboracién del reposte de hechos v
e
£ orpnneneomeN l Archiva el formato por un afio después
. delafecha de elaboracidn e sus
- h 4 Remite via oficio personal ds criones de Iz instalaciones para posteriores consultas
Vaxifica que el personal que se hace \ Unidad de Vehiculos 2 b o l titular del Poligona,
responsable de los dafios o faltante Grupo yio Unidad su informe v le solicita qua debs
firme ol acuerdo de reparacidn remidir a la Direccidn de lo Juridico de la Comisaria
Personal de Oriones de la Unidad de un reporte de los hechos donde se detallen
Vehiculos serd el responsable de: las circunstancias de modo, tierapo ¥ lugar, para que
- . s¢ injcie el procedimiento administrativo que
* ngm :;%m la repanacitn o corresponda debiendo anexar los docnmentos
4 - i e & do que ze trat
» Informar 2 Patrimonio Municipal sobre ol T e e
Acnerdo de reparacion.
Coordinar ] i
. inar con Iz o ¢ ﬁdmmmﬁerpaze Tonel sdmmvmdor s o d
Ia emisién del formato de validacidn dyj Informa L
imonio una vez reparado el vehiculo Jefe de Administracidn de Zonss o
patrim ol estatus del vahicul
» Regresar al personal que firmd ol acuerdo) Grapos el estatus daf vahiculo
de reparscidn wma ver validado poj
patrimonio.
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de Is Policis Direccion de Enlace Administrativo @f}:‘ O kfj
Pttty *t?:_*.»’"
Guadalsjara

Coordinacion o Dependencia: [Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Gestidon para el Mantenimiento y Reparacion del

Procedimiento: Hardware y Software

Cadigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-103
Fecha de Elaboracion: 25 de Marzo del 2021
Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Reviso:

Ziflltj:)?,;z;e la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

-

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Gobiernc de

fBuadalajara

Siveccidn de Eniace
Admministrativo

isaria de la Palicia ,
Comisaria &€ % Nitro. Martin Em

i and9/SiIva

218 de 272
Manual de Procedimientos COPGUXNAD-MPX1-0821



¥

N de Is Policis
Soasleaits

&

Direccidn de Enlace Administrativo

Gestion y Reparaciéon del

Hardware y Software COPGU-ENAD-P-01-103

Jefatura de Adminisiracion de Zonas y Grupes
Gestidn para el Mantenimiento y Reparacién def Hardware y Software
Administrador de Polizono, Grape y/o Unidad

Detecta o le reporian una fallaenel
Hardwara o Sofiware en los equipos
de computo pertenecientes a su
\ drea de responsabilidad y

!

Solicita mantenimiento preventivo o
comrectivo 2 la Jefatura de Tecnologias
de la Informacién via telefonica donde
\_____le genara un nimero de reporte J

Realiza oficio en caso de ser necenatio de
do a la falla citan de reporte

B requiers trashadar ol equipe?

N7
2y

Traslada el equipo 2 las inswelaciones [

de Ia Jefatura de Tecoologias de la
Informacidn para so mantenimiento

Acude personal de Ia Jefaturs de }
© reparacion segin sea &l case

Tecnologiax ds la Informacién

¥
Cormigela fallay da lss }

Espera reparacion
[ recomendaciones de use

@

¢Corrigen la falla ?

>,r

i \)(/, No
k4 - ¥
Traslada el equipo 2 las ineselacionss Recibe indicaciones por parte
donde fue asignado para servicio de Tecnologias de Ia Informacién
rexpacto ol diagnostico dal

eQUIPO ¥ 5u Seguimiani y

Archivy acuse

Q

AN
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Coordinacién o Dependencia:

Direccidn de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos
Procedimiento: Gestion para la Reparacion, Mantenimiento o

Adecuaciones en las Instalaciones

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-104

Fecha de Elaboracion:

26 de Marzo del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

-

—

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Revjso:

M

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Gobierno de
INTRE=Ter:) ‘,éﬁ.gam

Ivireccion de Enlace
Administrative
Comisaria de ta l‘i\% iz

{ro. Martin E

Titular de la Dependencia que Autoriza:

iarida Silva
s
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Direccién de Enlace Administrativo

Gestion para la Reparacion, Mantenimiento o

Adecuaciones en las Instalaciones

COPGU-ENAD-P-01-104

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821

Jefatura de Administracién de Zonas y Grupos
Gestitn para la Reparacidn, Mantenimiento o Ad iones en las Iustalaciones
Administrader de Poligono, Grupo y/o Unidad
Detecta ¢ le reportan las partes del inmueble que Identifica que a3 necesario una modernizacién en la
requisten reparacion o mantenimisnto segin sea el caze instalaciones v es necesario mejorar la funcionalidad
4
Realiza la propuests de adecnacién de
+ las instalaciones para mejorar su
\/ funcionalidad de operacién
\ 4
[ Urgentes ] [ Ordinaria ] Envia a través de oficio la propussta
de adecuacién con Ia justificacion da
como syudaria al servicio
v \ Autorizan Adecuacitn 7
Realizzs Hamada telefonicaala Solicita via eficio Ia
Jefatuzz de Servicios Generales reparacion a la Jefatura .
y explica la problemitica de Servicios Generales | \></ 8
No Espera la fecha en
que acudiran
Espera fechaenla
que acudira personal
X a realizar la reparacién Analiza el porque no e3 viable
Espera a que acuda personal de y archiva respuesta para
Ia Jefatura de Servicios futuras propuestaz
Generales v separen &l dafio
“
Verifica la realizacién
de la mejora
y
(Realian informe de avance para)
- notificar a la Jefatura de
—)[imsearepméadd;ﬁg ] Sdministracién de Zonzsy
\, Grupos J
¥
¢ N
Archiva acuse
|
)
|
|
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Coordinacion o Dependencia:

Direccidn de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Procedimiento:

Revision de Cuenta Patrimonial

Codigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-105

Fecha de Elaboracion:

26 de Marzo del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area

Reviso:

que

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Ve

Responsable del area que Re

v

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

o,
Goblerns de

o PY UG -

fyadaiaars

Direccion de Entace
Administrative
Comisaria de la Policia

Mtro. Martin E a\u

Titular de la Dependencia que Autoriza:

iranda Silva
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m Direccidon de Enlace Administrativo

Guadalajara

Revisién de Cuenta Patrimonial | COPGU-ENAD-P-01-105

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupes
Revision de Cuenta Patrimonial
Administrador de Poligono, Grupo ylo Unidad

fisicaments & mobiliario

Existen inconsistencias?

AL

i \\X/ Ne
¥
-
Hace eb@enw;?ﬁa a través de oficic o
para que modifiquen & resgwarde (" Firma el Admiistrador coms
g resguardante del mobiliario
de la administracién

¥

Informa a Ia o el tifular del
Poligone, Grupe vo Unidad v
sobre las anomalias o altantes (" Recaba firmaz del 2 I o ol fitlar )
dal Poligono, Grupo vio Unidad
en Jo concernients al mobiliario
v asignado a la comandancia
Informa via telefonics o por oficie
da Jas anomalias  Ja Jefatura
de Supervisién de Zonas
Espera nusvo
resguardo
Recibe muevo resguardo ¥
verifica se hayan realizado
las comreccionss sefialadas X
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Coordinacién o Dependencia:

Direccidon de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Procedimiento:

Gestion para la Entrega Recepcion de Poligono,
Grupo y/o Unidad

Caédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-106

Fecha de Elaboracion:

26 de Marzo del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area

Reviso:

que

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2021

Persona que Elaboroé:

-

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

lﬁb;

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Titular de la Dependencia que Autoriza:

s
Px kX

Goblerno de

Guadalajara

direccién de Entace
Administrativo
Comisaria de la Policia

Mtro. Martin Em

irarida Silva

Manual de Procedimientos COPG
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 Gestion ar

Grupo y/o Unidad

cep

Direccion de Enlace Administrativo

cion de Poligono,

COPGU-ENAD-P-01-106

Jefatura de Administracitn de Zonas y Grupos

Gestidn para la Entreza Recepeitn de Poligone, Grapo y/o Unidad

Admigistrador

Jefatura de Administrador de Zonas

Administracion de Zonas y Grupos cuando existe algin
cambio de la o el titular del poligono, grupo yio unidad

Infonna via telefnica a la Jefatura de ]

{ Informa viz oficio a la o el Director da Enlace
| Administrativo para que solicite 2 Ia Contralori

Anxilia a la o &l titular del poligone, grapo vio ided ]
quien firma el acwe de entraga y recepcidn lacel f

Munieipal para Hevar 2 cabo ol proceso
de entrega v yecepcidn

ve a la o el administrador ss encuentre presets una
vez gue la Contraloria Municipal designe Ia facha y hora

comandante sntrante v saliente con sus testigos

Auxilia ala o &l titular del poligono, grupo v/o unidad
para verificacién fisica de mobiliario v vehiculos

4

Informa a la o ol titular del poligono, grupe yio widad
&i encuentra inconsistencias o faitantes

Mo

poligena, grupo yio unidad

responsable

Fimma la o & titular del
£OmO resg

)

;Existen inconsistencias
o faltantes?

Elabora informe a la Contraloria Municipal la o el
titular entrante del poligone, grups v/o unidad
con las observaciones de cualquier presunta
msuficiencia derivado de la entregada y recepeién

que no serd mayor a cinco dias hibiles contados a partir
L del inicio format de la funcidn de que se trate
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Coordinacién o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Procedimiento:

Gestién para la Entrega Recepcion de cambio de
Administrador

Cédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-107

Fecha de Elaboracion:

26 de Marzo del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Reviso:

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Revisg:

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Bireccion de Enlace
Administrativo

Titular de la Dependencia que Autoriza:

isaris licie ’ . w/
Comisaria ¢ Jips Martin Emm uel Miralida Sifva
N
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’ o
\ Comisaria ﬁ@ QE{%‘**
N e ta Policia Direccion de Enlace Administrativo Vi}‘, b {.‘}'
Lincrtibonga s e wx;

~ Bl s 1
Guadalajara

Gesin ra la Entr chmé de cambio de |

Administrador COPGU-ENAD-P-01-107

Jefaturs de Administracién de Zonas y Grupos
Gestion par la Entrega Recepcion de cambio de Administrador
Administrador

Designa 12 0 el Jefe de Administracidn
de Zonas y Grupos 2 un nueve administrador

Notifica al administrador saliente que
cesa su comisién como administrador

¥
(" tnstruye a la o el administrador entrante y saliente |
realicen la acta de entraga y recepeion de
Ia administracién en el formato AZG09

¥,

~
Recibe el administrador mobiliaric, archivos fisicos,
digitales v contrasefias, que quedaran bajo su resgnarde

Verifica fisicaments o} mobiliaric,
archivos fiscos v digitales

4
Elsborainformealaoel lefade Firma el administrador come
Administracién de Zonas y Grapos de resguardunte responsable del
cualquier presunta insuficiencia, para mobiliario asi como de los
que se procada conforme a derecho eny archivos fisicos v en digital
iz instancia comrespondients
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Direccion de Enlace Administrativo

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Archivo

Procedimiento:

Integracién de Expediente Personal

Caédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-108

Fecha de Elaboracion:

19 de Julio del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Revisé:

Lcda. Dora Maria Alvarez Rasso

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

v

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Revisé:

D QL for

Lcda. Dora Maria Alvarez Rasso

Gobierno de

Guadalajara

idireccidn de Enlace
Administrative

C saria de liciy . -
omisets ¢ {fites” Martin Emmanel Mirgn

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Silva

N
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de Ia Policle Direccion de Enlace Administrative

_im@io,o: am;.mx_umn:mam ﬂmwmo:m_ OO,*UOC..mzZu-v-S;.om.

Jefatura de Archivo
Integracién de Expediente Personal
Avrea de Archivo de Personal

Recibe expediente por parie de
la Jefatura de Recursos Humanos

¢Es de mievo ingreso?

I Si Af,X\ No |

A
Revi la documentacidn est leta:
\ e # comp —Qoaas, e bass de datos imterna si hay algin
®

Acta de nacimiento (copia). expediente existente en el archivo de bajas
CURP {copialRFC (copia). _
Comprobants de extudios {copia).

o 3 3 %l
Cartilla militar (copis). iLocaliza expedienta’
Carta de no antecedentes penales {sopia).
{Cartas de recomendacién (3). \/
Credencial de slector {copia). i X No
Licencia de conducir {(copia). <
Comprobante de domicilio {copia}.

Solicitud de empleo.
Daclaratonia de no empleos.
Carta Post-mortem. ﬁ

Designacién de beneficiarios del SEDAR

Constancias de academin y cursos {cepia).

Mevimiento de alta.

Cata de no inhabilitacion /Sancidn Administrativa (copia).
Estudio de wabajo secial {socioecondmico).

Evaluaciin Psicologica. A 4
Evaluacién Médica Tﬁ%ﬁ enlabase de datos |,

« FEvaluacién Fisica interna como expediente @&ﬂit
» Antidoping.
s Constancia de alta en el IMSS.
p Y . ﬁ Actualiza documentacion g
Registra el expedients en base de datos interna

h,

gﬁﬁ&ﬁﬁ%&m
al Archivo Municipal

= & & 8 5 5 2 8B 9 N T e 8 RSP B

¥

k.

Elabora kardex, indice del expediente v hojas |
de extractos de nuevo ingreso o reingreso

l

Organiza y asigna nimero de folioa
lox documentos de acuerdo ai indice

: 4

Digitatiza los documentos que conforma el expediente

"

4

Y

Ordena el expadiente de forma
alfabética en el archivo activo

|

[ Registra en la bitdcors de acceso y actividades de I A
Jefatura de Archivo todas las acciones que realizé
_ceda vez que fenga acceso o manipule un expediente |
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Direccion de Enlace Administrative

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Archivo

Procedimiento:

Actualizaciéon de Expediente Personal

Cddigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-109

Fecha de Elaboracion:

19 de Julio del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Revisé:

Lcda. Dora Maria Alvarez Rasso

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Revisé:

5%@/#@@%%

Lcda. Dora Maria Alvarez Rasso

itireccion de Enlane
Administrativo
Comisaria de la Policia

Titular de la Dependencia que Autoriza:
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Direccion de Enlace Administrativo

Actualizacién de Expediente Personal

' COPGU-ENAD-P-01-109

Jefatura de Archive

Actualizacién de Expediente Perzonal

Area Archivo de Personal

£ Y
Recibe Ja relacidn de documentos por parte de las
 Divisiones, Direcci ngaturu © Unidades que

Iz Comizaria para algin exped

A

Cotaja los documentos con las
relacionss que le fueron emviadas

¥
Compagina alfabéticamente los
d tos para s infegracid

Separa &m&t&s meﬂscca 's loz integra en
el

mmmmen&iaimgaéemms

A

Integra los documentos que no sean de orden
médico an o expedients destinado para ello y
registra la informacién en las hojas de extractos

¥

{Czpmra o forma digital en hoja de Excalls iaﬁ:mai:ién}

contenida en las hojas de exiractos de fos expedientes

L

R enla de acemo ¥ dades dela
Jefatura de Azchivo todas Ias acciones que realied cada
vez que tenga acceso o manipule un expediente
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Coordinacién o Dependencia:

Direccidn de Enlace Administrative

Comis
aria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccién de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Archivo

Procedimiento:

Eliminacion o Modificacion de Informacion
Expediente Personal

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-110

Fecha de Elaboracion:

20 de Julio del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area

Reviso:

que

Lcda. Dora Maria Alvarez Rasso

Autoriza:

Titular de la Dependencia que

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

DLl

Lcda. Dora Maria Alvarez Rasso

Gobierno de
- o §an § g
Guadalalara

Direccion de gnlace
Administrative
Comisaria de la Policia

Mtro. Martin Em

Titular de la Dependencia que Autoriza:
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Eliminacion

o Modificacion
Expediente Personal

Direccion de Enlace Administrativo

de Informacion en

COPGU-ENAD-P-01-110

Jefatura de Archivo

Préstamo de Expediente o Documentos Originales

Area de Archivo de Personal

(Re&hemiéﬁporﬁmaéeiaeﬂm;\
Administrativo de seguimiento al cumplimiento
de oficio con mandato de autoridad Judicial o
Administrativa, facultsda pars ello, ordenando
\h eliminacién o modificacién de Ia informacién

4
(" Busca expediente del personal v elimina |
documentos y modifica extractos conforme

ala resolucion del mandato emitide por
1a autoridad competente y

- ‘
Integra copia del mandato al expedients y realiza
1as anotaciones en Iz hoja da extractos

" v,

[ Envis copia de documentos donds consta el
antes v despnéz, para comprobar que
se cumplit con ol mandate )

k4

Actualiza la digitalizacion de los documentos

L
(Registra en Iz bitdcora de acceso v actividades de

1a Jefatura de Archivo las acciones realizadas cada
| vezque tenga acceso o manipule el expediente |
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Coordinacion o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrative

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Archivo

Procedimiento:

Préstamo de Expediente o de Documentos
Originales

Cadigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-111

Fecha de Elaboracion:

20 de Julio del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area

Reviso:

que

Lcda. Dora Maria Alvarez Rasso

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

P

Responsable del area que Reviso:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

sw@/w@\, |

Lcda. Dora Maria Alvarez Rasso

Titular de la Dependencia que Autoriza:

»j;ff

'mm@rﬂ

fuadalalar

Pireccion de Enizce
Administrative
Comisaria de 12 Policia

iranda Silva

Manual de Procedimienssnc PG
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? E
hgm
4

Direccién de Enlace Administrativo

Jefatura de Archive

Préstamo de Expediente o Documentos Originales

R %

Recibe peticién de préstame de expedients
de las Direcciones o Jefaturas autorizadas

Realiza 1z bisqueda del expedients en
los mveatarios yio base de datos

k.

Localiza el Jos expedientes, extrae el
Kardex v contabiliza lag fojas totales

f Enirega el expediente recabando la finma de h
recibido en el formato ds préstamo de
expediente debidamente llenado v autorizado |

k

Rasgoerda ol formato de préstamo de
\m@ed.ieﬁm hasta Ia devolucion del mismo )

#

k.

Registra en la bitdeora de acceso v
actividades de fa Jefatura de ﬁ!&hﬁtﬂ el

| motive por el cusd accedif al expedionte |

;Regrasan ol expedients?

Reaciba el expediente, revisa
Io enfreguen completo

N

!

Sella el formato de préstano de expediente ]
con la leyenda "expediente devuelto”

|

Entrega al peticionario ¢l formato original
del sello de expedients devuclic

v

!

Resguarda copiz del formate
de préstamo de expedients

I

Registra en la bitdcora de acceso y
actividades de la Jefatura de Archivo el [#
| mofivo por el cual accedit al expediente

v

Espernla
devolucidn del
expadientz o
documentos
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Coordinacion o Dependencia:

Direccion de Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Archivo

Procedimiento:

Peticion de Informacién de Expediente

Caédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-112

Fecha de Elaboracion:

20 de Julio del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Revisé:

Lcda. Dora Maria Alvarez Rasso

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

/o

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Lcda. Dora Maria Alvarez’ Rasso

direccion de Enlace
Administrativo
Cornisaria de 1a Palicia

Mtro. Martin Emmanuel Mif

Titular de la Dependencia que Autoriza:
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de is Policia Direccion de Enlace Administrativo f@;}%
Soshatuaey +

Peticién de Informacion de Expediente COPGU-ENAD-P-01-112

Jefatura de Archivo
Peticion de Informacion de Expediente

[ N ]

Recibe peticidn por las Recibe peticidn pov el |
oficinas facultadas pana ello titalar de la informacidn
| ; |

Solirita oficio en donde S . |
sspecifique su requerimiento Solicita identificaridn oficial :

i |
v

Realiza bisqueda de informacién revisando los }

inventarios v/o base de datos, para lo cual dard
prioridad a la peticién que cuente con timine

]

Localiza el o los expedientes para ‘
identificar Ia informacion requerida |

iLa informacién se encusntra e ¢l archivo?

%3,

¥ —

(" Reproduce el documento solicitado medisnts la ) - o . .

fotocopia o da contestacion via oficio, livkdo Notifica al peticionario que la informacién |
L i itn solict solicitada no se encusntra en archive

Entraga el documento o propercionala

informacién solicitads con acuse de racibide i

L o formate de solicitud de informacién J
QOrients al peticionario acuda al drea
R donde se encuentre Ia informacién
E&egisixs en la bitacora de acceso v actividades de ]
Tefatura de Archivo todas las acciones que realizd

| cada vez que acceds o manipule un expediente |

(Eltitular esta inconforme con |
la informarién del sxpediente? *

Orieata al titular para que acuda con el drea |

que generd el documento, sn donde debe presentar |
suinconformidad v a su vez solicitar que se envié |
eficic o documento aclaratorio a la Direccién de Enlace |
Administrativo para que sea integrado al expediente

oA
()

L )
hd
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Coordinacion o Dependencia:

Direccitn de Enlace Administrative

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Archivo

Procedimiento:

Capacitacion Organizacional de Expedientes
Documentales

Caédigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-113

Fecha de Elaboracion:

20 de Julio del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Revisé:

Lcda. Dora Maria Alvarez Rasso

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

ol

Lcda. Dora Maria Alvarez Rasso

Titular de la Dependencia que Autoriza:

ireccidn de Enlace
Administrative
Comisaria de |a Policia

Mtro. Martin Em
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Comisaria
de la Policis
Cnsibwagek

Caaiacién Organizacional de Expedietes
Documentales

Direccién de Enlace Administrativo

COPGU-ENAD-P-01-113

Jefatura de Archivo

Capacitacién Organizacional de Expedientes Documentales

i3

O——{R‘Cﬂ”’ ticid ";:?:ll: izt qﬁﬁdondf ’ it Hhogrmfechykompanmpmﬁﬂauwimién

de los expedientes serd de al &

( lmmaceﬁhmpa:w;m&alaqmexpemqu ] (
€ Acuda al drea solicitante para impartir ls capacitacién
| " cotdro de clasifieacitn praessblecido L

Adica que deben vetirar de los expedisntes los siguientas é&m&%
« Tarjetas informativas.
o Tarjetas do recados.

« D que infi de un b festivo o
Explica que el acomodo de los expedlentes debe ser civico, esquelss, tofjetes navidelas, tategrmas de felicitacidn,
bajo los i invitaciones,
» Documentos que tiswen utilidad temporal, solicitmdes de audiencia,
» Verificar que los expedi no con origimal y recados telefonicos, registro de Hamadsy telofimices, tarjetss def
copia presentacidn v cartas de recomendacién.
» Conserva el documento ceiginel v se elimina la copia. » Hojas que extin en blanco o canceladas.

.

Los documentos y formatos hechos de manera multiple para un)

» Conserva la copia que cusnte con la finma autdgrafa del
exnerador. mismo fin; cusstionarios, encuestas, ¢ic.

g

. Sc‘ehs de eremes Zehﬁi‘ﬁg recortes ¥ copias de periddicos.
k-

Fo i qnepm&mm%‘zgmupa.z&om

- atos v hojas bretadas en blanco de administracs
szztenoxﬂ. ?

Explica que una vez ordenado deben rotular

™ jas con los siguientes datos: En&ﬁamcé&ewherg&nmmée&mmmm
“ conforme al orden de clasificaciin con base en las
o Nombre de la dependencia fumciones del dres, post dehen:
» Ares
s Serie o asunto N N .
» Numerscién de inicio y final de los expedientes s Aguparp por alio ¥ despuds alfsbéti
o Aflo al que corresponden los expedientes » N las carpetas en forma i
» Namero de cajs
Explica como se debe Hanar of formato
de transferencia de expedientes
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Coordinaciéon o Dependencia:

Direccidn de Enlace Administrativo e

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Archivo

Procedimiento:

Transferencia de Archivo

Municipal

Expedientes al

Cddigo de procedimiento:

COPGU-ENAD-P-01-114

Fecha de Elaboracion:

21 de Julio del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Requnsable del Area que Lcda. Dora Maria Alvarez Rasso
Reviso:
Tltula'r o!e la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

"Dl

Lcda. Dora Maria Alvarez Rasso

g
£
P
©X49)
~2 , )

A
HEuc
i;ob‘.;"‘rmde

Guadalajara

{

Direccion de Enlace
Administrative
Coamieria de Cliein

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Mtro. Martin Emm
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Direccidon de Enlace Administrativo

Transferencia de Expedientes al Archivo Municipal

" COPGU-ENAD-P-01-114

Jefatura de Archivo

Transferensda de Expedientes al Archive Municipal

Raviea expadientes de la Jefatura
de Archivo que cumplan con
los requisitos para la ransferencia

{ )

[Amlizn el valor y vigencia de log expedim!ﬁs]

!

(" Envia oficio de peticién a la Direccion del )
Archivo Municipal para la programacién
de la transferencia de expedientes

v

Reuibe visto bueno de la Direccidn del
Archive Municipal en cuanto 2l scomodo
de expadientes, lenado del formato
de transferencia, ai como ia fecha v hora
para la entrega de documentos

Elaborn formate de
transferancia de empedientes

v

Receba firma de 12 o sl Director
de Enlace Administrative

}

Solicka apoyo a la Jefatura de Servicies
Gengrales para contar con vehiculo para traslado

!

(" Acude & las instalaciones de la Direccién del )
Archivo Municipal con las cajas para Nevar a

/

—0O

(tiene erroves considerables?

cabo el eotejo de los expedientey
L v &l formato de transferencia J
Cumaple con los lmeamisntos
v lagislanidn?
St \x/, No
¥
Entrega a parsonal de la Direccitn de

archive las cajas de expedientes v

recaba acuse de recibido del oficio i

del formato de transferencia anexo

h 4

NGy

%

k

Regresa los expedientes para realizar la ige ol £ :
{organizacién conforme a la observaciones Corrige el o dé trmesfizmocia
Entraga el formato de transferencia
a la Direccion de Archivo
con las cormecciones
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m Direccitn de Enlace Administrativo

Coordinaciéon o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Archivo
Procedimiento: Baja de Expediente

Cadigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-115

Fecha de Elaboracion: 21 de Julio del 2021

Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que| ... o5 Maria Alvarez Rasso

Reviso:

;il:l:é?irzge la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré: Responsablé del area que Reviso:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Lcda. Dora Maria Alvarez Rasso

Titular de la De@dencia que Autoriza:
+

19

i
Gobierno de

Guadalajara

Pireccion de Enface
Administrativo
Comisaria de la Policia
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Direccion de Enlace Administrativo

Baja de Expediente COPGU-ENAD-P-01-115

Jefatura de Archivo
Baja de Expediente

Recibe por parte de Recursos Humanos los
oficios con los formatos de movimients de baja

¥

’ N
Registra en la base de datos de alfas v
bajas el estatus del expadiente documentando
L las causas de la baja conforme 3 formato recibido
k4
' %
Identifica fisicamente ¢l expediente enel qus
realiza las ionas y observacionss perti
i, v
¥
- Y
Tnstruys al operador de Ja base de datos de
expedientes de bajas registre ol movimiente
.
¥
3 ™
Incorpora el operador ol expedients
en ¢} archive de bajas
o
¥

de Ia Jefatura de Archivo el motivo

Rapistra en la bitdeora de acceso y actividades
por el cual accedié al expediente
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Q@8
o - Direccién de Enlace Administrativo a@%
Cuntongers #%

Godw iy B¢

Coordinacién o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Direccidén de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Archivo
Procedimiento: Baja Documental
Cdédigo de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-116
Fecha de Elaboracion: 26 de Marzo del 2021 _
Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora
Resp o’l?sable del Area que Lcda. Dora Maria Alvarez Rasso |
Reviso:
T|tula_r d.e la Dependencia que Mtro. Martin Emmanuel Miranda Silva
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso: ,

R EA

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Lcda. Dora Maria AlvareZ Rasso

Titular de la Dependencia que Autoriza:

ireccidn de Enlace
Admirnistrative
Comisaria de la Policia

Mtro. Martin Emm
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Baja Documental | COPGU-ENAD-P-01-116

Direccion de Enlace Administrativo

Jefatura de Archive

Baja Documental

Revisa los documentos que ralinen
los requisitos para trimite de baia de scuerdo
al catalogo de disposicion documental

w

Ansliza el valor, la vigencia v
clasificacién de Jos expedientes
L
¥
'S ™
Determina cuales expedisntes
cumplieron con su vigencia v
| nocuentancon valor histdrico )
a
4 8
Elabora propuesta de baja
documental fundada v motivada
o
Y
~ ™
Envia la propuesta 2 la Direccion de
Enlace Administrativo, asi como al
grupo interdisciplinario creado para
auterizar Ja disposicion documental
., "

;Autorizan la propussta de baja docuemntal?

A,

i X Ne
| b |

{Liemacmhdepmciéa daxmt&a} [ Reagusrds los expadientes hasta 1 ]

a la autorizacién y con la presencia -
delas idades que ¢ i elaboraciin de una nueva propuesta

vez firmada la resguarda en

Levanta el acts respectiva y una
&l archivo correspondients

L)
A\

EX
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¥

N ‘ de 1s Policis Direccién de Enlace Administrativo

3. Formatos | | - |

"Formato Propuesta y Movimiento de o] e N |
Personal

|
|
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Direccién de Enlace Administrativo ¥ wi
GigaV

Suspencion y Reanudacién

&

Gobierno Municipal de Guadalajara
Direccién de Recursos Humanos

Guadalajaca AVISO DE INCIDENCIAS
FOLIO MO,

4 1. INCIDENCIA ™
Licencla sin Suslda —— remarniso  [JTTTTTT]
Permiso : Focha s Fin LLLI._I_LU_]
Suspension :

Reanudscion —
AN vy
4 2. IDENTIFICACION ™
[ReDEENPL) RFC. 1( CURP 3 [ PUESTD h|
L J\ J L J L J}
r APELLIDO PATERNO, MATERNO, NOMBRE (8] ) [ RO REGISTRODEILMGSE.
L I )
smxo ) [ DEPENDENCIA | SUBDEFENDENGIA
\ L Comisifla de i Policla de Guadala jara | _}
g
3. OBSERVACIONES
A . -
Guadshjam, Jal, martes, 03 de agosio de 2031
MURQ. GEHERAL LIS ARME GONZAIEZ MIRO MARTIN EMMANUSL MIRAMIA VA
COMBARD DE LAROLEIA DE GUADALASIRA DRECTER DE BNLACE ADRIVD.
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» &hh&a&& Direccidn de Enlace Administrativo i% i ;ﬁg
Laelstegery

Trabajadores de Alto Riesgo COPGU ENAD-F-01-03

|FORMA DE REGISTRO Y DESIGNACION DE BENEFICIARIOS
PLAN DE AYUDAS ESCOLARES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS CON ALTO RiEﬁGG

tmﬁfﬂis}

peilide Materno

COMISARIA DE LA POLICIA DE
GUADALAJARA

Nombre Completo Facha de Nacimiento Grado Escolar

*Para o tasy de qae #l ssrvidor publico particl no registre & algin hijo o, 2ite 1o sprd ficiaga pars ol olovgs de ta ayuda del plan.

Nombre Completo Parentesco

CONYUGE
Manifiesto que estoy enteradoe de los beneficios que nos otorgs el Municipio de Guadalajars a los Servidores Publicos de alio riesgo. a través del Plan de Ayudas
Escolares para el Personal de Alto Riesgo {PAESPAR), ya que en caso de mi falletimiante, o hien de ser d) do con totaly p derivada de mi

funcidn de alte rlesgo, yue me implda continuar desempefiands i trabajo en forma normal tome hasta fa fecha; mis hijos beneficiarios recibirdn una ayuda scondmica
r.:ue ies sew}:s para initlar o continuar sus estudios hasta los 18 shos de edad, siempre v cuando rednan los requisitos para ello, Manlﬁes{a 25tar enterado de las
y quie las ayudas 4 serdn d del fondo en fid iso que 8l Ay

Guadalajara, Jalisco

SELLO, FIRMA Y FECHA

1de1
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e is Policis Direccion de Enlace Administrativo
e ]

Formato Actualizacion de Datos

COPGU-ENAD-F-01-04

COMISARIA DELA POLICIA DE GUADALAJARA
ACTUALIZACION DE LOS DATOS GENERALES

NOMBRE:

NOMBRAMIENTO:

No DE
EMPLEADO:

DOCUMENTACION REQUERIDA:
1-CERTIFICADO DE ULTIMOS ESTUDIOS REALIZADOS
2-COMPROBANTE DE DOMICILIO
3-CREDENCIAL DE ELECTOR
4-RFC
6-CURP
7-CONSTACIA DE ACADEMIA (SI INGRESASTE DE 2018 A LA FECHA)

FIRMA ENTREGADO

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821

FIRMA DE RECIBIDO
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Direccidn de Enlace Administrativo ¥
N Al G Poicia G
£.Y e
Guadalajars

r
Comisaria @
)\ de la Policia (r)
Guadalajara '§g 5&-
» COMISARIA DE LA POLICIA DE GUADALAJARA Goblerna de
Guadalajara
INCIDENCIA DE PERSONAL
LICENCIA VACACIONES Y/O PERMISO m_

A CUENTA DE VACACIONES D

LICENCIA
MOTIVO

Guadalajara, Jal., a

COMISARIO JEFE DE LA POLICIA DE GUADALAJARA JEFE DE RECURSOS HUMANOS
CMDTE. REGIONAL DE SUPERVISION DE POLIGONO XX ADMINISTRADOR DE POLIGONO XX
SOLICITANTE
250 de 272
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r 5%@
'S de ia Policis Direccién de Enlace Administrativo A
* s

Guadalajara

Formato de cepcin de Mteril

Proveedor COPGU-ENAD-F-01-06

- ) o
,\g Comisarta @%

£k
~ n ‘m n GE n Gobleras de
1 G E n E R n t Guadalajara
[ INGRESO DE MATERIAL |
[recra
[empresa
| o Factupa
JoroeN oE comprA
DESCRIPCION DEL ARTICULO | CANTIDAD ARTICULO
\
N\
N
N
\\
MATERIAL: A
N
N
N\
N
AN
N\
N
~N
RECIBE:
OBSERVACIONES:
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o)
»X%?
; i . . £ 3
m o " Direccion de Enlace Administrativo i‘_ V)]

‘Formato ' Reepcié de Unifor

COPGU-ENAD-F-01-07
Usado

LR

Comisaria , .
'\ de la Policia COMISARIA POLICIA DE GUADALAJARA

Guadalajara ALMACEN GENERAL

LY
RECIBO DE UNIFORME USADO
NOMERE: UBICACION FISICA: NUMERO DE EMPLEADO:
FECHA ENTREGA:

MOTIVO DEVOLUCION: ACTIVO:
FOLIO:
# ARTICULO CANITIDAD FECHA

L N T N e

*ME HAGO RESPONSABLE DEL MAL USO QUE SE LE PUDIERA DAR AL UNIFORME QUE NO ESTOY ENTREGANDO*

ENTREGA RECIBE
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Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821




L
N do T Poticia Direccion de Enlace Administrative
&

COMISARIA DE LA POLICIA ;:%3’
Comisaria
~ de Ia Policia GUADALAJARA ?
Guadalajara SOLICITUD DE MATERIAL R
b ALMACEN GENERAL Soblerne de
Guadalajara
FFECHade Soncitud: 1 |No de solicitud: A.G./004/2021
I No. | Artlculo Cantidad i
—— — Unidad
Prog. Descripcion Solicitud Entrega
1
Z
3
T
5
(o)
Entrego Recibio
FECHA
Jefe de Almacén Usuario
- COMISARIA DE LA POLICIA pr=)
n Comisaria_ GUADALAJARA $ 5
e la Policia AT
Guadaiajara SOLICITUD DE MATERIAL &%
* ALMACEN GENERAL Guadatajara
Fecha de solicitud: | |No de solicitud: A.G./004/2021
No. Artlculo Cantidad Unidad
Prog. Descripcién Solicitud Entrega
1
2
3
7
5
[5)
Entrego Recibio
FECHA
Jefe de Almacén Usuario
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|
H
H
|
{
f
i
J

¢t

G 1a Poticis Direccion de Enlace Administrativo 70 +
C@:}:u

r a Pz ) i
Comisaria e
~ de Ia Policia ? ‘
Guadalajara * !* |
- Gobdiarne de
Guadalajara

BENEFICIARIO (S1) O(NO)

NOMBRE !

NUMERO DE EMPLEADO

COMUDE AL QUE ASITIRA

DISCIPLINA

DIAS Y HORARIO DE ASISTENCIA

TELEFONO

FAMILIAR BENEFICIARIO

FECHA DE NACIMIENTO

PARENTESCO

COMUDE AL QUE ASITIRA

DISCIPLINA

DIAS Y HORARIO DE ASISTENCIA

' s
gotlni%arliia ; 8
h Gugdai.ajamo cla —*%
& Bobieras ds
Guadalajara

BENEFICIARIO (Si) O (NO)
NOMBRE

NUMERO DE EMPLEADO

COMUDE AL QUE ASITIRA

DISCIPLINA

DIAS Y HORARIO DE ASISTENCIA

FAMILIAR BENEFICIARIO

FECHA DE NACIMIENTO

PARENTESCO

COMUDE AL QUE ASITIRA

DISCIPLINA

DIAS Y HORARIO DE ASISTENCIA
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m Direccion de Enlace Administrativo

Universitaria

rd

Comisaria
N de la Policia

CGuadalajara

SERVIDOR PUBLICO QUE SOLICITA:

Geblertio e
Guadalajara

NO. DE EMPLEADO: ‘ TELEFONO

UBICACION FISICA:

BENEFICIARIO:

NOMBRE DEL DIRECTOR DEL PLANTEL EDUCATIVO:

NOMBRE DEL PLANTEL:

LICENCIATURA:

PERIODO:

FIRMA DEL SOLICITANTE

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821
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Direccion de Enlace Administrativo

MUNICIPIO DE GUADALAJARA
CARTA DE RESGUARDO INDIVIDUAL DE BIENES MUEBLES

INOMBRE DEL RESGUARDANTE

NUMERO DE EMPLEADO

|EI servidor Publico que firme como se obliga a y iar los bienes, i las que se enel
I:" de Patrimonio Municipal en los 44, 45 Fracci I, Ny IV, 46y 47, asi como los demas que le confi las Leyes y R icab

FIRMA DEL RESGUARDANTE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
JEFE INMEDIATO ENLACE ADMINISTRATIVO
Formato BM-001
Nota: En el caso de bienes de uso compartido, el Namero Patrimonial deberd aparecer en las cartas de resguardo de cada uno de los responsables.
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ggg“g’ﬁm“i Direccion de Enlace Administrativo
Fante

g SERVICIO DE MANTENIMIENTO 8

Comisaria

[N de la Policia
Guadaiajara FECHA : ’

t Goblprma de

s Guadalajara

LUGAR DONDE SE REALIZO EL TRABAIO:

HORAEN LA QUE EMPIEZA ¢ ... HORAEN LA QUE TERMIN
ITRABAJO REALIZADO :

:QUIEN REALIZO EL TRABAIO?
2COMO CAUIFICA EL TRABAIO REALIZADO? BUENO

LPOR QUE?
FIRMA :

MALO

MATERIAL SOLICITADO :

MATERIAL UTILIZADO ;

MATERIAL DEVUELTO NUEVO ¢

MATERIAL DEVUELTO EN MAL ESTADO :

£QUIEN RECIBE EL MATERIAL?
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Direccién de Enlace Administrativo

'Formato de Aviso de Privacidad Iu

en el Trabajo

COPGU-ENAD-F-01-13

et 74

+OHO zﬁgf

r »
e min
& ia Policia . " s
N Cundalagca Aviso de privacidad
S Gouloras e

Guadalajara

AUTORIZACION PARA OTORGAR INFORMACION PERSONAL DE ACUERDO A LA LA LEY
FEDERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE LOS PARTICULARES

JEFATURA DE SALUD rN EL TRABAJO asi como el personal que colabora en su atencion,
cado en LA COMISARIA LA POLICIA EL AREA DE SALUD EN EL TRABAIO, con domicilio en
PERIFERICO NORTE 32289, JARD;;’\;ES DE LA BARRANCA, CP 44729, GUADALAJARA, JALISCO. no
solo porgue somos responsables de su atencion. del uso, resguardo y proteccion sus datos
personales, hacemos de su conocirmiento lo siguiente:

< Para gueé fines utilizarenos sus datos personales?

ccabamos de usted, los utiliz
arvicio que solicita:

aremos para las siguientes f

is, actualizacion y :cnse:vacaar‘ de su expediente clinico,

os medico, en consultorio, incluyendo sin limitar de ser necesario:

cw de enfermeria, an de laboratorio, estudios y analisis pato
nutricion, seguros de gastos medicos y demas fines 'etaCEO??Bdi}S con

- Conservacion de registros, pres tamon de servicios en el futuro y en general para dar seguamiento
& la atencion de usted como paciente

nera adicional, utilizaremos st
darias gue ne son necesarias pa
e una meicr atencion:

f‘t:‘ﬂ* acion personal para las siguientss finali
& el servicio solicitado, pero que nos permiten y facilitan

"‘ [

s | rrnacién en salud
ambitcde s ina y 1as clencias de la salud.
servicios & informacion mara la salud.

icen para estos fines secundanos,

de que nho desee gque sus dafos personales se u
indig a continuacion:

No consiento gue mis datos personales se utiicen para los siguientes fines:
tudios, registros, estadistica y analisis de inforrnacion en salud.
ademicos en el ambito de la medicina v las clencias de la sajud.

» de los servicios e informacion para la salud

o de sus datcs mefsonahs para estas fina

lidades no podid ser un motive

aliciades descritas en ol presente
les

cony de contascte
aice del avisc de piiv
ase cie !&.auw:r-c

revia aulonzacion

medman de plisgues)
quirdrgicas

830@.'{3?’ a educativa o escoiandad
/ tm s Laboral {puestos, cargos y empleos previos)
e gastos medicos

3 anteriorrr
aba

nte, para ias finalidades informadas en
algunos datos personales
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'y m Direccién de Enlace Administrativo
[
£ Y
Folio
¥ o3
Cornisaria
B de la Policia . L.
™ Cusdizjars Aviso de privacidad
o Gablarne de
Guadalajara
siderados como sensibles, que requieren de especial proteccidn y estan relacionados con su ‘
H o de salud, antecedentes e historial clinico, informacion sobre algunos aspectos de modic
; vfda relacionados a su salud, los datos encontrados en su exploracidn fisica y otros necesarios
entes para los fines de atencidn gue se pretende.

»Estado de salud fisico presente, pasado o futuro

“stado de salud mental presente, pasado ¢ futuro

macion geneética séle en case de requeririo en atencidén a su problema médico

itos sexuales que tengan importancia y relacion exclusiva con su padecimiento
etnia 0 region, solo con fines de enfermedades asociadas o endamics
s de enfermedades asociadas y respelo a su creencis

tos personales mmzbica falados seran mantent cﬁos y tratauu& con segwda
i ’56 exclu i slacions

sien compantimos su informaa

crsonal y pars que fines?

[Destinatari ios d e 3 inali ~ Reguiere
{Q : o de atos personales Finalidad del consentimiento

4 de Jalisco

informacion
expediente

arostico para
G en caso de ameritarlo s

I Hospitales, clinicas o sanatorios

Informes medicos pars autorzaciones de
tratarniento por parte de su compania

aseguradors y de acuerdo al casy, para g
reaiizar los tramites correspondientes )
para la intervencion def sequro.

Analisis de laboratorios NO

3 ‘,Mre \,e’* is ncm* tmiu‘as’

Centros de in acién Si
srestadores de salud . ) N
consuitantes o de su salud NO

ales de ja salud Para ¢l blenestar y atencidn compartido o
neyitanies de su salud MU

Pata m srmw $¢bre condiciones de salud

s Adrinistrativas o :
d s’a :3 dependenciay del

atniento aCusdal ajaras

a conocer gque

|

uessee de

{
;
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L g
comint, o)
c _— .
h Gﬁdea&isrf a Consentimiento informado ?i? *
& Boblarmw de
Guadalajara
JEFATURA DE LA UNIDAD DE SALUD EN EL TRABAJC Fecha:

Para satisfaccién de los Derechos del Paciente, como instrumento favorecedor del correcto uso
de los Procedimientos Diagndsticos y Terapéuticos.

Nombre cormo paciente y empleado de la
Comisaria de la Policia de Guadalajara, en pleno uso de mis facultades, libre y voluntariamente,
EXPONG: Que he sido debidamente  INFORMADO/A por e profgsional
en entrevista personal realizads el dia
de que es necesario que se me efectile el procedimiento
diagnostico terapéutico denominado, detencion oportuna de enfermedades crénico
degenerativas, control y seguimiento preventivo, asl como interragatorio dirigide, exploracion
fisica para la integracion del Dictarmen de Pronostico Laboral y su actualizacién correspondiente
en caso de ser necesario, asf como de tratamientos de rehabilitacion y terapia flsica, evaluacion
fisica, dieta, nutricidn segun la pertinencia del caso, procedimientos médicos {inyecciones,
curaciones, entre otrog) vy procedimisntos dentales.

Que he recibido explicaciones tanto verbales como escritas, sobre la naturaleza y propdsitos del
procedimiento, beneficios, riesgos, alternativas y medios con gue cuenta la institucion para su
realizacion, hablende tenido ocasidn de aclarar las dudas que me han surgido.

MANIFIESTO: Que he entendido vy estoy satisfecho de todas las explicaciones v aclaraciones
recibidas sobre el proceso médico clitado ¥ OTORGO Ml CONSENTIMIENTO para que me sea
realizado el procedimiento.

Entiendo gue este consentiniiento puede ser revocado por mi en cualgquier momento antes de la
realizacién del procedimiento.

NOMBRE ¥ FIRMA DEL PACIENTE
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‘Formato Ficha de Identificacion Salud
Mental Y trabajo Social

Direccién de Enlace Administrativo

COPGU-ENAD-F-01-14

o e
Comisarfa g
I, de Ia Policia g‘%
Guadslajara
&
Setlerno de
. Guadalajara
LICENCIA COLECTIVA ,
FEOMS :
{
FICHA DE IDENTIFICACION PERSONAL
DATOS PERSONALES
Apeliido Paterno Apsliido Materno Nombrs {8)
"Fechs de Naviminto Edad:
i Afoimesidia
i
| Sexc Masculing ¢ ) Femaning { ) | Estado civil i
i Lomiciic parsonal NUmaro Exterior Colonia:
| Celig Ngm. interior:
|
| Escolanced ! Facha de exdmeanas de Licencia Colactiva:
; !
| %
i Tel Partioular Poligeno Asignado: Tel. Poligono Antigiedad en la Corporaciorn. !
Paciente Psiquigtnico SI( § NO () Padecimiento:
% Madicamento que foma: Ctra Enfermedad: i
%
. Observaciones:
i
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COPGU-ENAD-F-01-15

+  Acuda puntualmente a su cita, el dia v Ia

hora programada.

* Siempre fraiga su tarjeron para registrar
sus citas,
s En caso de no poder asistic a su cita avise

SHNOIOVAYASHO
VIOH ony SN vid
Gamé!aikm
REGLAMENTOQ

vin telefénica 24 horas antes,

+  Después de 20 minuros de la hora de su

cita no se podrd brindar el servicio.

* Después de 3 faltas sin avisar ln Jefatura
de Salud Mental se reserva el derecho de
seguir brindando atencion.

* Siempre asegirese de que le registren su

siguiente cita.

VIOH ONY SHW vid

OIDINI 8K YHOR

‘OIsd

OUVITIWE 30 "ON

VOIS]d N@IDVOIIN

HUIWON

COMISARIA DE LA POLICIA DE

GUADALAJARA
LA
Comisaria
N de la Policia
Guadalajara
»

JEFATURA DE SALUD MENTAL
Y TRABAJO SOCIAL
DOM: PERIFERICO NORTE 1229
COL. JARDINES DE LA BARRANCA, GUAD. JAL.

TEL. 12016500 EXT. 6619y 6528
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roa ENTREGA DE DOCUMENTACION A

Comisaria

Guadalajara

FORMATO SPG-002

N delaPolicia ADMINISTRACION DE ZONAS Y GRUPOS

10

n

12

13

14

15

16

ENTREGA RECIBE

ADMINISTRADOR DE POLIGONO/GRUPO ADMINISTRACION DE ZONAS Y GRUPOS
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ro ACTA DE VISITA
Comisaria . .
N gedi?jpaolicia ADMINISTRACION DE ZONAS Y GRUPQOS
. FORMATO SPG-003
FECHA: HORA:
Poligono y/o grupo:
Completo Vacaciones Salidas Comisiones Incapacidad

Asistencia de personal:

Observaciones:

Observaciones generales:

ANTIENDE

ADMINISTRADOR DE

SUPERVISA

ADMINISTRACION DE ZONAS Y GRUPOS
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COMISARIA DE LA POLICIA DE GUADALAJARA
RESGUARDO VEHICULAR OFICIAL

Comisaria UNIDAD: 8

de la Policia

Guadalajara SECCION: o ?

KILOMETRAIJE: ﬁs{ %Y
. Gobierno de
GA?EI'&:Q; Guadalajara
HORA:
TURNO: DIURNO / NOCTURNO
RESGUARDANTE
NUM. DE LICENCIA TIPO: VIGENCIA
Sl NO S| NO

ANTENA GPS MICROFONO DE RADIO
ANTENA RADIO MICROF. DE CODIGOS
BURRERA RADIO N°.
CRISTALES EXTINTOR
CUARTOS HERRAMIENTA
DEFENSA LLANTA DE REFACCION
ESPEJOS LATERALES NIVEL ACEITE MOTOR
FAROS NIVEL ACEITE TRANSM.
PLACAS NIVEL ACEITE DIR. HID.
POLVERAS CUANTAS? LIQUIDO DE FRENOS
TORRETAS ROTULOS EN GENERAL
BOCINAS DE CODIGOS TAPICERIA
CAMARAS CUANTAS? TAPON DE ACEITE
CONTROL DE CODIGOS TAPON DE GASOLINA
ESPEJO INTERIOR TAPON DE RADIADOR
MAMPARA TAPETES CUANTOS?
GATO Y PALANCA CARTER

EL SUSCRITO SOY RESPONSABLE POR CUALQUIER DANO QUE SE LE PUEDA OCASIONAR AL VEHICULO DURANTE EL
TURNO Y FECHA QUE AMPARA EL PRESENTE RESGUARDO, PARA TAL EFECTO SE RECIBE CONFORME A LO SENALADO EN EL
INVENTARIO EN EL QUE SE ESPECIFICAN DE FORMA GENERAL LAS CONDICIONES EN LAS QUE SE ENCUENTRA, POR LO QUE ME
OBLIGO A REPORTAR DE INMEDIATO CUALQUIER FALLA, DESCOMPOSTURA O DANOS CAUSADOS AL MISMO

ESPACIO NO MARCADO SE
ENTEDERA COMO SI Y BIEN

FIRMA DEL RESGUARDANTE

265 de 272
Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01.0821




=~ de ts Policia Direccidn de Enlace Administrative

Formato Reporte Término de Siniestro COPGU-ENAD-F-01-19

COORDINACION DE ADMINISTRACION E INOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE UNIDAD PATRIMONIAL
DEPARTAMENTO DE VEHICULOS
REPORTE TERMINO DE SINIESTRO

FECHA:
PATRIMONIAL: XXXX PLACAS; XXXXX FOTOS DE LA UNIDAD SINIESTRADA: XXXXXX

NO. DE SINIESTRO: XXXXXXXXXX |
RELATORIAY OBSERVACIONES:

UNIDAD RESPONSABLE: XXX

ENLACE ADMINISTRATIVO/ENCARCADO DE VEHICULOS:
RESGUARDANTE Y/O RESPONSABLE:

FULANO DE TAL

NO. DE EMPLEADO: XXXX

NOMBRE Y FIRMA (VALIDACION):

DEPARTAMENTO DE VEHICULOS, PATRIMONIO:

FORMATO SPG-008
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ro prt)

Comisaria g

N de la Policia (P

Guadalajara
R #%
Goblerno de
Guadalajara
FORMATO DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES
JEFATURA DE ARCHIVO
Fecha:

ESTATUS FOIJAS

No

EXPEDIENTE

(Activo o Baja) | (Exclusivo del Archivo)

Datos del solicitante:

Nombre del Titular:

Division o Direccioén:

Firma del Titular:

COMPROMISO DE

Firmay Sello de Autorizacién

Con fundamento en las leyes de Proteccién de Datos Personales y de

CONFIDENCIALIDAD: Seguridad Nacional, me comprometo a guardar el secreto y la
confidencialidad, asi como a no difundir distribuir o hacer mal uso de los
datos personales asentados en el expediente que se describe arriba, y que se
me proporciona en préstamo por la Jefatura de Archivo, en el entendido que
de no acatar las disposiciones incurro en responsabilidad administrativa, civil

y penal.

Nombrey firma de quien recibe el
expediente:

Sello de la oficina
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‘ px k)
F 3 @
gorrisar;'ia ;
e la Policia
N Guadalajara zig?;k
& Gaoblerno te
Guadalajara
DIRECCION DE ENLACE ADMINISTRATIVO
JEFATURA DE ARCHIVO A
FORMATO DE SOLICITUD DE INFOBMACION
OFICINAS DE LA COMISARIA
Fecha:
Descripcién de la Informaci6n Solicitada Copia ;

No (Favor de anotar todos los daug necesarios para la facil localizacién d:e la informacién que solicita) compulsada Copia simple
1

2

3

4

s

COMPROMISO DE Con fundamento en las leyes de proteccion de datos personales y en la Ley

CONFIDENCIALIDAD: de Seguridad Nacional, me comprometo a guardar el secreto y la
confidencialidad, asi como a no difundir distribuir o hacer mal uso de los
datos personales asentados en la informacién que se describe arriba, y que
se me proporciona por la Jefatura de Archivo, en el entendido que de no
acatar las disposiciones incurro en responsabilidad administrativa, civil y

penal.

Datos del solicitante:

Division o Direccion:

Nombre del Titular:

Firma del Solicitante:

Nombre de quien recibe
lainformacion:

Firma:

NOTA: Cuando la solicitud sea resultado de una peticién de autoridad judicial

favor de anexar copia del oficio correspondiente.
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Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio
de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades;

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

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

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

Comisaria: La Comisaria de la Policia de Guadalajara;

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

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

Comisario General: Es la persona designada por el Presidente Municipal para ser
el titular de la Comisaria de la Policia de Guadalajara;

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

Cuadrante: Division minima de responsabilidad territorial en materia policial;

CUIP: Clave Unica de Identificacion Personal, emitida por el Sistema Nacional de |
Seguridad Publica proporcionada al personal que concluye satisfactoriamente el
Proceso de Inscripcion.
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Dias econémicos. Son los dias de descanso otorgados por logro sindical.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, 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;

Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecuciéon de procesos de produccioén, organizacion,
acceso, consulta, valoracion documental y conservacion;

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

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

Licencia: Derecho que tiene todo servidor publico de asuntarse de sus funciones
con o sin goce de sueldo durante el periodo y condiciones que marca la legislaciéon
vigente en la materia.

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

MIR: Matriz de Indicadores de Resultados del Gobierno Municipal de Guadalajara;
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Personal autorizado. Areas de la Comisaria, la Direccién de Recursos Humanos
del Ayuntamiento que por el ejercicio de sus funciones tengan que consultar la
informacion contenida en los expedientes, asi como el titular de la informacion y
las autoridades judiciales que lo soliciten;

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

Regidon: Conjunto de zonas operativas de la Comisaria;

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

ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO
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Gral. de Division D.E.M Ret. Luis Arias Gonzalez

Titular de la misaria de la Policia de Guadalajara

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro liiguez Vargas

Titular de la Jefatura del

Departamento de Gestion
de la Calidad

Titular de la Direcciéon de
Innovacién Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Direccion de
Enlace Administrativo COPGU-ENAD-MP-01-0821, Fecha de elaboracién: Febrero
2018, Fecha de Actualizacién: Agosto 2021 Version: 01
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