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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 

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

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

instrumento de apoyo para la mejora institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 

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

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

de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

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

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

operatividad del mismo. 

-----ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO------
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

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

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

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

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

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 1 ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

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

Versión: 

Código del manual: 

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

Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMAA). 
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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 guía para llevar a cabo el trabajo diario de

cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la

dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y

medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que

componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de

funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la

inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

dependencias.

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y

responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento

en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de

trabajo para la realización de las funciones asignadas.

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

procedimientos.

------ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTv------
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1. Inventario de procedimientos

Control Administrativo COPGU-ENAD-P-01-01 

Contestación y Seguimiento de Oficios COPGU-ENAD-P-01-02 

Actualización de Información de la MIR COPGU-ENAD-P-01-03 

Actualización de Indicadores 
Única 

Recepción de Documentos 

Base 
COPGU-ENAD-P-01-04 

COPGU-ENAD-P-01-05 

Trámite de la Cedula Única 
Identificación Personal CUIP 

de 
COPGU-ENAD-P-01-06 

Cambio de Centros de Trabajo 

Alta de Personal 

Licencia y Reanudación 

Carta de No Adeudo 

Credencialización 

Renovación o Cambio 
Nombramiento 
Plan de Ayuda Escolar 
Traba.adores de Alto Riesgo 

Estado de Fuerza 

COPGU-ENAD-P-01-07 

COPGU-ENAD-P-01-08 

COPGU-ENAD-P-01-09 

COPGU-ENAD-P-01-1 O 

COPGU-ENAD-P-01-11 

de 
COPGU-ENAD-P-01-12 

Para 
COPGU-ENAD-P-01-13 

COPGU-ENAD-P-01-14 

Terminación de 
Administrativa 

la Relación 
COPGU-ENAD-P-01-15 

Solicitud de Pago a Personal Becario COPGU-ENAD-P-01-16 

Solicitud de Día Económico COPGU-ENAD-P-01-17 

Solicitud de Día por Cumpleaños COPGU-ENAD-P-01-18 

Registro de Orden de Permanencia COPGU-ENAD-P-01-19 

Trámite de Vacaciones COPGU-ENAD-P-01-20 

Trámite Cancelación de Vacaciones COPGU-ENAD-P-01-21 

Constancia de Incapacidad COPG U-ENAD-P-01-22 

Elaboración de Tarjetas de Asistencia COPGU-ENAD-P-01-23 

Trámite de Incidencia por Falta o COPGU-ENAD-P-01-24
Retardo 
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10 No 

12 No 

14 No 

16 No 

18 No 

20 No 

22 No 

24 No 

26 No 

28 No 

30 No 

32 No 

34 No 

36 No 

38 No 

40 No 

42 No 

44 No 

46 No 

48 No 

50 No 

52 No 

54 No 

56 No 
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Trámite de Justificación de Falta o 
COPGU-ENAD-P-01-25 

Retardo 
58 

Trámite de Reembolso por Descuento COPGU-ENAD-P-01-26 60 

Suspensiones COPGU-ENAD-P-01-27 62 

Pago de Nómina COPGU-ENAD-P-01-28 64 

Remisión de Nómina COPGU-ENAD-P-01-29 66 

Trámite de Pago de Habilitación COPGU-ENAD-P-01-30 68 

Trámite de Pago Servicio 
COPGU-ENAD-P-01-31 

Extraordinario 
70 

Trámite de Pago Servicios Relevantes COPGU-ENAD-P-01-32 72 

Trámite de Pago Servicios Especiales COPGU-ENAD-P-01-33 74 

Estímulo Económico por Carpeta de 
COPGU-ENAD-P-01-34 

lnvesti ación Judicializable 
76 

Requisiciones de Compra y Servicios 

Tramite de Pago por Acuartelamiento 

Ejercicio del Fondo Revolvente 

Servicio Fotocopiado 

Recepción de Uniforme a Proveedor 

Recepción de Uniforme Usado 

Destrucción de Uniforme Usado 

Recepción de Material de Limpieza 

Recepción de Agua 

Suministro de Papelería 

Distribución de Uniformes 

Distribución de Material 

Recepción de Material Diverso 

COPGU-ENAD-P-01-35 78 

COPGU-ENAD-P-01-36 81 

COPGU-ENAD-P-01-37 84 

COPGU-ENAD-P-01-38 86 

COPGU-ENAD-P-01-39 88 

COPGU-ENAD-P-01-40 90 

COPGU-ENAD-P-01-41 92 

COPGU-ENAD-P-01-42 94 

COPGU-ENAD-P-01-43 96 

COPGU-ENAD-P-01-44 98 

COPGU-ENAD-P-01-45 100 

COPGU-ENAD-P-01-46 102 

COPG U-ENAD-P-01-4 7 104 

Distribución de Agua COPGU-ENAD-P-01-48 106 

Coordinación de Capacitación 
108 COPGU-ENAD-P-01-49 

Específica para el Personal Operativo 
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Generación de Constancias y/o 111 COPGU-ENAD-P-01-50 
Reconocimientos de Capacitación 
Gestión de Convenios y Acuerdos de 113 COPGU-ENAD-P-01-51 
Colaboración para Capacitación 
Gestión de firma de Convenios y/o 
Acuerdos de Colaboración en COPGU-ENAD-P-01-52 116 
Instituciones Públicas Privadas 
Difusión de Convenios y/o Acuerdos de 
Colaboración en Instituciones Públicas 

Privadas 
Apoyo a la División de Carrera Policial 
en la Lo ística ara Ca acitación 
Solicitud de Programación de Limpieza 
en Instalaciones 
Programación de Mantenimiento a 
Instalaciones 

Solicitud de Mobiliario 

Cambio Interno de Mobiliario 

Cambio de Etiqueta a Mobiliario 

Baja de Mobiliario 

Evaluación Médica 

COPGU-ENAD-P-01-53 118 

COPGU-ENAD-P-01-54 120 

COPGU-ENAD-P-01-55 122 

COPG U-ENAD-P-01-56 124 

COPGU-ENAD-P-01-57 126 

COPGU-ENAD-P-01-58 128 

COPG U-ENAD-P-01-59 130 

COPGU-ENAD-P-01-60 132 

COPG U-ENAD-P-01-61 134 

Aplicación de Evaluación Médica Y COPGU-ENAD-P-01_62 136 
Física ara Aspirante a Policía 

Atención Médica General 

Gestión Médica Inmediata 

COPGU-ENAD-P-01-63 138 

COPGU-ENAD-P-01-64 140 

Restricciones Médicas para el Trabajo COPGU-ENAD-P-01-65 142 

Llenado del Formato Riesgo de Trabajo 144 COPGU-ENAD-P-01-66 
ST-7 

Consulta Dental 

Medidas Preventivas Odontológicas 

Servicios Dentales 

Cementación de Puentes y Coronas 

Consulta Nutricional 

Acondicionamiento Físico 

Rehabilitación 

COPGU-ENAD-P-01-67 146 

COPGU-ENAD-P-01-68 148 

COPGU-ENAD-P-01-69 150 

COPGU-ENAD-P-01-70 152 

COPGU-ENAD-P-01-71 154 

COPGU-ENAD-P-01-72 156 

COPGU-ENAD-P-01-73 158 
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Apoyo a Personal Incapacitado 

Evaluación Psicológica para la 
Inclusión o Renovación de la Licencia 
Colectiva 

Atención Psicológica Gratuita 

Pláticas Psicoeducativas Grupales 

Apoyo Psicológico en Crisis a Personal 
de la Comisaría 

Apoyo Psicológico en Crisis a 
Familiares por Fallecimiento de 
personal de la Comisaría 

Evaluación Psicológica 

Acompañamiento afectados, personal 
con ries o sospecha or COVID -19 

Detección de Necesidades Específicas 
Relacionados con la Salud Mental 

Difusión de Material Psicoeducativo 

Solicitud de Equipo 

Mesa de Ayuda 

Préstamo de Equipo 

Desarrollo de un Nuevo Módulo 
Plataforma Intranet 

Homologación de Procesos Entre 
Administraciones 

Convocatoria de Reunión de Trabajo 

Asignación de Estafeta 

Supervisión Física en Administraciones 

Informe Mensual de Gestiones 
Realizadas 

Reasignación de Administrador y/o 
Personal 

Elaboración y Calificación de Lista de 
Asistencia 

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

Envió de Incapacidades 

COPG U-ENAD-P-01-7 4 

COPGU-ENAD-P-01-75 

COPG U-ENAD-P-01-76 

COPGU-ENAD-P-01-77 

COPG U-ENAD-P-01-78 

COPGU-ENAD-P-01-79 

COPGU-ENAD-P-01-80 

COPG U-ENAD-P-01-81 

COPG U-ENAD-P-01-82 

COPG U-ENAD-P-01-83 

COPGU-ENAD-P-01-84 

COPG U-ENAD-P-01-85 

COPGU-ENAD-P-01-86 

COPG U-ENAD-P-01-87 

COPGU-ENAD-P-01-88 

COPG U-ENAD-P-01-89 

COPG U-ENAD-P-01-90 

COPGU-ENAD-P-01-91 

COPG U-ENAD-P-01-92 

COPGU-ENAD-P-01-93 

COPG U-ENAD-P-01-94 

COPGU-ENAD-P-01-95 

COPG U-ENAD-P-01-96 
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192 No 

194 No 

196 No 

198 No 

200 No 

202 No 

204 No 
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Pago de Nómina con Cheque COPGU-ENAD-P-01-97 206 

Gestión de Material de Oficina y 208 COPGU-ENAD-P-01-98 
Material de Limpieza 
Distribución de Equipamiento y 210 COPGU-ENAD-P-01-99 
Accesorios a Personal Policial 
Gestión Para la Reparación de 
Vehículo por Falla Mecánica y COPGU-ENAD-P-01-100 212 
Mantenimiento Preventivo 
Seguimiento de Reparación de COPGU-ENAD-P-01-101 214 
Vehículo or Siniestro 
Inspección Diaria de Resguardo COPGU-ENAD-P-o1-102 216 
Vehicular 
Gestión para el Mantenimiento y 
Re aración del Hardware Software 
Gestión para la Reparación, 
Mantenimiento o Adecuaciones en las 
Instalaciones 
Revisión de Cuenta Patrimonial 
Gestión para la Entrega Recepción de 
Polí ono, Grupo lo Unidad 
Gestión para la Entrega Recepción de 
cambio de Administrador 

Integración de Expediente Personal 

Actualización de Expediente Personal 
Eliminación o Modificación de 
Información en Ex ediente Personal 
Préstamo de Expediente o de 
Documentos Ori inales 

COPG U-ENAD-P-01-103 218 

COPGU-ENAD-P-01-104 220 

COPGU-ENAD-P-01-105 222 

COPG U-ENAD-P-01-106 224 

COPGU-ENAD-P-01-107 226 

COPGU-ENAD-P-01-108 228 

COPG U-ENAD-P-01-109 230 

COPGU-ENAD-P-01-110 232 

COPGU-ENAD-P-01-111 234 

Petición de Información de Expediente COPGU-ENAD-P-01-112 236 
Capacitación Organizacional de COPGU-ENAD-P-01-113 238 
Ex edientes Documentales 
Transferencia de Expedientes al COPGU-ENAD-P-01-114 240 
Archivo Municipal 

Baja de Expediente COPGU-ENAD-P-01-115 242 

Baja Documental 

Código del procedimiento 

COPGU-ENAD-P-01-116 244 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

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

Inicio de diagrama de flujo 

Conector intermedio 

Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

Decisión exclusiva 

Puerta de enlace paralela 

Flujo de secuencia 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Coordinación Administrativa 

Procedimiento: Control Administrativo 

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

Fecha de Elaboración: 18 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Leda. Claudia Paola Pérez Higadera 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Mtro. Martín E 
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DirecdóJ¡ de Enlace Adlllinistrath"O 

Cotrol Admmistrati'111 

Allllilia a la o el Dírec!or Admmi&trali\11 
pimila�y supervÍ$ÍÓllde 

lu 1el'al:um de la DúeccÍÓil 

Su¡,etvisa la ejecución del 
programu e11 dmrrollo � 

Asipay !1!pE!l'\'WI al peBOOB!a SIICIIgO 

lmablece amlroles eJicielllea 
sobre e! proceso a.dmiliilllrati,'O 

R.e\1111 �iu. aclas, 
cin:lllam y iblletos illfonnali1:os 

Solicita inb:mes periodicos de 

1a11 acmidades realizadas 

Worma al pen¡onal de las jel'al:um acma 
de las ¡¡oblicas, nomias y prcc� 

Trasmite la ÍIIStrllCCÍÓll de la o el Director 
a tm'éi! de oficiot a. lu jel'a1:um 

Asesora im materia Juridica a la Jeliitum 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Coordinación Administrativa 

Procedimiento: Contestación y Seguimiento de Oficios 

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

Fecha de Elaboración: 18 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Leda. Claudia Paola Pérez Higadera

Revisó: 

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

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Auto 
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Contestación y Seguimiento de Oficios 

Coordinación Administratka 
Co11temción y Seguimiento de Oficios 

Si 

Pasa II mil!ión de la o el Director 
de Enl¡¡,:e Admilrutrativo 

Informa a la o el Director de En!ntl! Administrativo 
de los oñcios m:ibidos y los requerilnil!llt« 

hL<tt1ive al o la s�a de En!nce 
�livo elabore los o.llJ:ioo confbnne

oñaos con la 

Soli<:ila al o la �e!a!ia entregue los ofu:ios 
a las diferentes áreas� cone¡¡pondan 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Coordinación Administrativa 

Procedimiento: Actualización de Información de la MIR 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-03 

Fecha de Elaboración: 18 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

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

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

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia qu 

Miro. Martín Ej 

, 14 de 272 
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Aetnalizacl6n de Ini'onnaclón de la MIR 
Coordinación Admlnistram 

Itfflbe oficio de la Oivm6n de Planeación y 
Oeiltión E,trníégica al illício de la �Íón 

de pruu¡mesto • mdicadOie!l con los 
líneamient(li! pan1 la eaptlml de Ulro!ll!llción 
de ld,'.!IR, i!5Í como loa mdieadNe. da sn 
diTilC�ión qoo emn ligadoi al premtpru,1'!o 

A.4.!erda oon la o ;;! Director la �óu 
a ej� y ,e ®'!lgti,a enlate quien se 
eru:ar¡¡.mi de ccooentm la iafürmacióu 

y elide,rcia loo ¡,rimeros 5 dias del 
nm erior al !r!lllelftre 

Tmmite la ÍWl!Il.l<XÍÓ!l de la ll el Director 
a li!5 Jefat.;ra• de la Dirección que e,tíl¡ Jigadas 

al pmupru,oto, que tiene la 
obligación de !mmitit ª'""™"" de ws 

indicadOfe!l de fum!a !fi..nu,¡¡u¡¡J 

Rfflbe infmmación qua gllllere e,ideru:ra 
en el C>ll!lpllmimo del a\'llllOll del indicador 

Conc-• la illromta.dón de l!lll Jefatunl! 
Íll\"OJuaada> l'Jlili. (!1.lll el enlace ID la 

información en la plataforma 

Ell,ia íni'onnación a la Dí,i>íón 
de 

Ca¡,lllt1, en la ba.-e de datos de 
google drí,·e en 1l!l archi,o de 

excel la ÍllÍOl'.lllaC!Óll para que la 
Divúíón de Planeación ,, °"'®n 
btratégica la snhli al SÍ!!tema de 

i.nfürmáción a tra,·éa 
de loo mem e1'tablecidoo 

Ind!cwne, de Desempeño 

Areb!va en forma digital o 
&ka según ..a el caso la 

evidencia pre,;en!ada 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Coordinación Administrativa 

Procedimiento: Actualización de Indicadores Base Única 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-04 

Fecha de Elaboración: 18 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Leda. Claudia Paola Pérez Higadera 

Revisó: 

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

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Lic. Víctor Hugo Bravo Mora Leda. Claudia Paola Pérez Higa era 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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Actualización de Indicadores Base Única 

Actuatlzad6a dt lndlcadom Bue Unlea 

Coordllladó!tAdmlnlstradl, 

Reci
b

e oficio de laDi\iiién de Planeación ,, 
Gemón Elltratégica cada \U que exil!an 

cambios de mcadom de captura de 
illfomlación � i IIIS Jefatum 

Amerda con la o el Dn1JCtor la Í!lSlnl0CÍÓll 
ae¡jecular y se designa enlace quien se 

enca¡garádec--..ywgarla 
illft:lmw:íón los primeros 5 dias de cada mes 

Twmile la ÍllllillCcioo de la o el Direclm 
a lu Ie!lilwas de la Difección que tslán 
bgadualaildbrma,:iónniqueridaenb 
mdieadores que tiene la obligací&n de 

tmmítir la iDfomlaci¡\a de lbima mensual 

Supeni• que se realice en tiell1po y 
foona el repone de indicadom de acuerdo 

a la ímln1cción de la o el Director 

R.eet1!e �que genere<l\idencia 
de la m!brmacióD caplllmda 

Coacemrala in.t'omleci6ll.de lu .let'atum 
illvolucradu pm que el enlace IUba la 

� en la plalalmwl 

J!m�la-
de dalclde goocle drMI? 

X 

Emill infmmación a la Dnisión 
de Plmeación y Oeslíól1 Elltratégica 

�a través de 

Captma en la base de datos de google 
dm:e en un ardúvo de -1 la 
il1fonllación para consulta de la 

DiftcciÓll Planeación lnsll!ucíonal los medica establecidos 

An:hi\-a ea lbima digital o 
!üica según sea el caso la 

etidencia pmenlada 

Manual de Procedimientos COPGU-ENAO-MP-01-0821 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Recepción de Documentos 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-05 

Fecha de Elaboración: 18 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área 
Revisó: 

que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Víctor Hugo Bravo Mora 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

u� ·t;: r... • .,, • 

Administrativo;.

Cornisar\2 de \a Po.1c1a

Manual de Procedimientos COPGU-ENA 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Rminos Humanos 
Recepeión de Docnmentlleién 

Re\ila que la � 
� a la 1efalllra de 

Recursos HUll!llllOli 

Cllptura• la '-t dedam 
iana la� por 
ilea, rectliida dumne el dla 

Imprime la !lllación de la 
�capturada 

&lnigllladoc:UIR6lltaciÓll 
acadaámi 

An:hi\11 relación 

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

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Recursos Humanos 

Trámite de la Cedula Única de Identificación 
Personal (CUIP) 

COPGU-ENAD-P-01-06 

18 de febrero del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área 
Revisó: 

que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

com1 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Trámite de la Cedula Única de Identificación Personal 

CUIP 

Trámite de la Cedala Úlllca de Idealillcaelóa Pmoaal (CL'IP) 
Ofidlla deCoall'Oldel'enoaal 

Recioe � tia como electrónico coa la 
illfomlacióll mpecto a las fecba!I 1· homrlos de 

piogmnacíóu de PfflOlllll parad lmllite 

Envla oficio a la o el titular del a de asipklll del 
personalqueru!imáelltimiwpmquelollOtiflqueque ___________ ....., 
6Clldaalahfatumde�Humeospmel hado 

del fomlatode la et,'IPymilídnde documelltacióu 

Re\'Í9& ladoclmláciÓII que debe pmealar 
el PfflOlllll para el lmnÍtfl da la C1.,1P 

• Cllrtílla Mi.litar 
• �-· Elltudiol 
• �deDomicilio 
• !NE 
• Llc<!aciade Conducir 

� el ÍOllllat<I de la Ct,1P al 
senidor púl,lico para su llenado 

\1erilica que el !Olmato de la CUlP 
este debidarmmte llenado 

¿Esta debídamellta llellado? 

Sr---í -<8>--N,� 

Reeaba aellc y ilima del Jefe de Rec11m1 
H.-- en el fDrllLllo de la CUIP 

Enttega de formato de la CL'll' � 
sellado y finnado el ,_,idor púl,lico para que 

acuda a realizar su mi1e enla fi:clla � 

Iodica el ser,,idor púl,lico que una \u 
que aeuda a la Secretaría de Seguridad del 
Estado arealím su trámite debe eutte¡¡ar a 

la Jefatura de Recuraot Humanoi el 
comprobantl! de registro firmado)" sellado 

Recibe el com¡,roomm, de ngistro y le 
a,ptum ea la base de dalos mtema 

Eniia por oficio copia del COl.1lpl'Ol,aale de 

Solicila al sen"idcr público 
complel& lOI datlli lldtalltes 

registro a la 1efatura de Arclúvo para íntegm!o 1-----N 
al expediente del ltll\idor público 

lnforma al semdar público que su 
documenlacioo esta lllcompleta 
indícándole que debe merla en 

un lénnino de 1m días 

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

Jefatura de Recursos BIIIIWUl3 
Cambio de Centros de Trabajo 

Recibe oficio de pelicioll de 
cambio de centro de lnbajo 

l!mlado por al litllW' del úea 

V«ilica loa dalOi de ICIIW) 
a la petición solicitada 

Actualiza la bm de 
da!Ollilltl!nta,\cces$ 

Elabora oficio de cambio de cemro 
de lnbajo dirigido a la IÍireccián de 
Recunot Blllnallos del Mllllici¡!io 

Pasaam'iúénde laoel Jefe 
de � Hllmanos 

Recaba llmla de la o al 
üde RecmoaHumaoos 

Relaciona loa oílci" 
e!alxn.do,¡ de Cll!llml> de 

centtodetnbajo 

Pasa la nilllción de los oílcloa 
alámde�pnla 

� del ell\io 

Emrepr al estafeta la relación de 
oficios pam el trimite ea la Dím:ción 
de � Humanos del Municipio 

Recaba acuse de firma de lllcibido 

Emrega la relación de loa olickM que 
� al área de arcbi\-o illlemo 

Entrega la relación de los oiíciOI! que 
�alúeadearehi,;oiémo 

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

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Alta de Personal 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-08 

Fecha de Elaboración: 18 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área 
Revisó: 

que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Víctor Hugo Bravo Mora 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

� - -u Revisó:

I 

Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

E:lireccion - e i:: ' · • 

Administrativo 

comisaría de la Policía 

Manual de Procedimientos COP 
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�IP- Dirección de Enlace Administrativo 

Jef'alml de Rmlnos HWWlllos 
Alta de Pmonal 

Oficlllll de Culrolde Personal 

Recibe liocumelltlcÍÓII de la Unidad de 
RecJ� V Sel«ción de i'fflOllll 

de loa upirallles aprobadca 

Recibe � del 
pmooal � e¡¡ el ,-to -.ante 

Capllml ea la 1-1 dalos mtema el lmmite de altJi 
delpenonal, mgmandoiosdatOll�: 

• Nombre 
• Fecba de Nacimientc 
• lNl! 
• Domicilio 
• Telétlmo 

Elahcta el ccmrato del pmooal de mle\'O mgmo 

Cita al pmooal de mle\ll illgreso para 
CO!llplenwltar el lleaado de la� 

� a su ingmo como: 

• FinlladecOlllrato 
• Toma de� 
• Llenado de ffS1l1'0 de \ida 
• Llenado carta post-mortem 
• Sedar 
• Paespr (solc para qllÍtll mlice flmciollel! 

de allo riel ) 

Recabafirmal de&\lllllizaeióneael cOlllnlto 
de la o el Cilmiwio o-al y de la o el 

Director de Enlace Adnlínímati\'O 

Em.ia el COIIIIalo a la o el Director de� 
Humanos del A)1.llllamienlO para autotízación 

W'Ía la documelliación del IIIO\imiemO 

a la Jefal!lra de Arclm.'O para illlegrar al 
� del pmooal de lllle\'11 illgreso 

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

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Licencia y Reanudación 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-09 

Fecha de Elaboración: 18 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área 
Revisó: 

que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Víctor Hugo Bravo Mora 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura dt Recursos HW!WlCS 

Ol'ldaa dt Coatrol de Personal 

\<wJflca¡j �- derecho et 
facüble ffll trámiJe 

NClilica al illlereradcs el est!ltwl del mimite 
� el por que no es fác!ible 

¿J!s fadible IU trim.ile? 

Cap!lml e imprím,e fonnato de 
propuem del 810\'ÍIIÚel!IO 

RJ!Caba iirmu de autorización del 
Comimio O-al y de la dirección de 

Enlace Admillistmli\11 

En\ia a la Oír. de kmos Humanos del 
ayuntamiento pata 1111 a¡,licacióll y oñcio 

de runwlacióll laboral para pago 

Recal>e de la Dir. de Recunois 
Hunumas del ayuntamiento la 

autorim:iOll del trimite 

Emregaal mtmudodocumento 
origillal del !rimitt automado 

Emia a la Iefidura de Archi\'O para 
íntegrarlo en su expedien!e. 

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

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Carta de No Adeudo 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-10 

Fecha de Elaboración: 16 de febrero del 2021 

Persona'que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

visó: 

Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Ri,..,,..,. Hw1m110• 

Cam de No Adeudo 

Recibe wlícillld u oficio de ttlÍlllÍw de 
renninadon de relación laboral o biga 

• Dít�on de Alnmtos ln!<ll'll<l$ 
• �ón de lo Jurldiro 
• Dírección d, Patru:no11io 
• Unidad de.� 
• Uuidl!d de ,ehicul<l!> 
• Unidad de E,¡uipamiento 
• Jmiura de Control Pre!uplleStal 
• lm!Ura de Teel!Ología,< de la W=aci6n 
• O!'!cina<loPogo,¡ 
• Ofulina de Control y Sancione;, 
• Otkina de !nv;,Jllln'io,¡ 

Veritkl!lldo Sl cl Smidor Público CUIOllla con alg,ín adeudo 

Enría• la DíL de R&cuno• Hmmrn>l 
del Ayl!!1l0lnitlllo y Teoorllria Muniapal 

Comunica al ínt�o cuondo ,a �I• a la 
Jem.tura de Rtlctlr•'"' H=an'"' para que pase a 

ruo!nr o acllmir ,u adeudo al ám, ,¡u.e lo r"!")rt" 

lnfurma al lUW\1!!0do que !lO pm realim el 
!rlÍlllit• de ñni,¡uito hasta que ;¡o!rnnte el ade11do 

Entroga oopla de nr., adeudo •• el in!e,esado fil! 

pr•- en la J•fanire de RecurllO• HUllli!llOt 

Envili cw de !lO adeudo• la Jefa!Ul'a 
de Artlurn para ,nexar • su expedíenw 

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

29 de 272 



� 
ál9Polllá Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Credencialización 

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

Fecha de Elaboración: 16 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Direcci, ~ , 

Administrativo. 

comisaría de la Pol1c1a 

Manual de Procedimientos COP 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Solicita la credencial ant.eriol' o copia 
de la denuncia de robo o atmio. 

Verü'íca en el sislellla su ltaluol de 
,'ipt!cia y am111ii-ilm de elatos 

Jefllhml ele Recursos HtlllllUlos 
Credendallzadóa 

Oflelwl de Conttol de Pemmal 

Recibe pelíción del Ílltfflllado 
de credellciaL 

Cap!m'a en el IIU!em.a ms datoi 
generales� 111 lbtogratia. 

Imprim.e eredencial y 
megaalintemado 

Recaba fitma de recibido 
del smidor publico 

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

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Renovación o Cambio de Nombramiento 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-12 

Fecha de Elaboración: 16 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Gobi�rno de 

Guadal ajara 

32 de 272 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Renovación o Cambio de Nombramiento 

�-a,:i611 

Jefatura de Recursos Hamanm 

RA!llmltl611 o Cimblo de Nombramieato 

Oficina de ColllrOJ de Pmoul 

Cillllbio de llOUlbramíenlo 

Recibe oficio COI! la im!ícaciol1 del 1110\i:mielllo 
por parte de ComigjónMWIÍtipal de Camn 

Policial para el pemmal openlliti> y el pem,nal 
administmtr:o por la o el Cemisario Gfflfflll 

Cita a1 mtereaado para mma del lllO\'ÍIIIÍellto 
para le cual delie !mir el otlcio de si 
labora fimlado por el o la ie�e 

demáreadeasi 

R.ecaba llm,u de IIIIOrlza.ciól1 de la o el 
Comímio Gfflfflll y de la o el Ditector 

de EnlllCIIMmillim!iw 

Bntía el IIIO\'Íl!IÍeJIIO li la Dir. de Recinoa 
H- del A¡'Ulltilniento para tilma 

�"be l!l<l\in!ierlto flmlado por la Dir. de 
� Humams del A¼'lllmllllÍel!IC 

Emia el moiimiellto a la .Jefalura de 
.�1) para el expediale de! mtemado 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Plan de Ayuda Escolar Para Trabajadores de Alto 
Riesgo 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-13 

Fecha de Elaboración: 16 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Revisó: 

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

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Gobierno de 

Guadalajara 

Direcci?'": de E_rt\mt>o. Martín Emmanu
Adm1mstrat1J�• •• 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Ayuda Escolar Para Trabajadores de Alto 
COPGU-ENAD-P-01-13 

Jd'aturu: de R,,cu=, Humano• 

Plan de Ayu:da E•oolllr Para Trabajadores de Alto Riesgo 

!.rulica al mter .. ruio la d00ll11'1lllación 
que llli:esila para realizar el tmni� 

Ofici11a de Cou:11'<1! de Personal 

R«ibe solicitud del iniemad<1 
para aeoeder a la pre>lación 

Reili."1! y emia oficio oon do.:mn..uto, a la Dit. 
de Reolllli!t! Fl""1a00$ del Ayuntllll1iento donde ya 

un,¡ vez recibido ¡,odni. oonlinuar mtemado su idmire 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Estado de Fuerza 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-14 

Fecha de Elaboración: 16 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área gue Revisó: 

Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

· · rriA e Enlace 

· Administrativo 
Comisaria de la Policía 

Manual de Procedimientos vCl-!l:'.u1.1•cN.M1.1·1v1rK 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura Departamental de Recu.rsos H.u.nt.mos 

Oñeitta de Cootroi de Personal 

Estado de Fuerza 

hnprime y entrega formato al 
oopaeho del Comisario Jefe 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Terminación de la Relación Administrativa 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-15 

Fecha de Elaboración: 17 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Víctor Hugo Bravo Mora 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Comisarí;1 dEc 13 Policía 
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Re<:tbe �o molutm; por pru:te de la 
Di:rtceí6n de le Jurídico para al per,®"l 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura do Rit,;unos H11uumos 

iermiuació11 de la Relacl<i11 Admínistrl!!in 

Oficina do Cnuirol do P,rsonnl 

"Jl'Iªli"o y de la Dirffl:ión de !Wacionell t+---------' 

Laboraleo del�� para el 
PffiOnal admmis!ra!Ít,> 

Capt,.im en el •ístl:ll!ll in!,mo los 
dato< de! SíITTid<ll: público 

Imprime ,oo;imiento y aue,,¡a 
�rted� deltmnite 
(En eaao de renuru:ia ,,:illJnWÍa 

debe ser fumado • el in!ii<e>a®) 

Reea!m fuma. da autmizaación de la 
o al Collllsarw 0-l!l y da la o al 
Directo, Enlace Adminimlivo 

Emia fOOlla!o da mo,1l!liellto 
de la il!rl!lllJaciÓll de la relación 

Admmi�'ª a la Dír, de Re<:uf•0;1 
HU!ltallo• del Ayun!iU!llai!o 

Envill fuimalo del mo, imiento 
a la Jefatura de Arclú,,o 

Recibe fm1llilto de ¡,ropue.ta 
y !l\01/Íl!lien!Oru,: 

• Rfl!llln<:ia 
• Fallecimiento 
• Inca¡n,cid.;d Jl"l'Wlllen!l! 
• T érmíno de ""ntralo 
• Pensión p¡:,r jubilación, in,,alide 

o por edad 
• Veocimíento de oomllrlm:úelll<> 
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....... Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Solicitud de Pago a Personal Becario 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-16 

Fecha de Elaboración: 17 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área 
Revisó: 

que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de E.r,!ace 

Administrativ,., 

�., 40de272 



Dirección de Enlace Administrativo 

Solicitud de Pago a Personal Becario 

Jefallll"a de Rerorsos Hmnano• 

Solicitud de Pago• Personal Ilel:llrio 

Oñclua d• Control de Penona! 

Remite a la Di,uión de Cmera Policial 
ooliciíaill®le recabé la fmna del� 

y llllm copia del !NE en les recibos 

Re,ii,a que los recibos estén 
fumados y oont""l!an fo, """"º'

Recaba fuma de la Direecí<l!l 
de E�e Admíni;m,,fu-, 

En,1a oficio a la T-mí• 
Mmiicipal y a la Dírecd<l!l de 

�• H-• del Mtmíeípío 

Re!!™'a loo recibo• i!Íll linllllf a la 
Di,illión de Cmera !'clicial i!cl\alando 

lli falta alguna dotlll!lenl.ación 
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---� Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Solicitud de Día Económico 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-17 

Fecha de Elaboración: 17 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Comisaría de la Policía 
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Dirección de Enlace Administrativo 

OtklnadeCoalrolySudones 

Reclle bmatc de día econ6miooya all!Oriudo 
por el jefé Ílllllediato y del inler-1o 

\fflllcaaelsislemaiatem.o 
si le comspo.nde el día 

¿Le� el día? 

Jefatura de RecanGIHllllllllllll 

Solicitud de Día Ecoa6mffl¡ 

� el fcrmato IIÍll autoriur 
comemndo�del 

porque 110 se le autcmó 

Em.ia tlmnato pm lmna del 
Jefe deR.ecmlC11Humaaos 

Eutn!ga el tbmlatoya 
� al irea dOlldt 
se� el intemado 

Jeflltnn dt Recunos Humanos 

Fimladt visto bueno 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Solicitud de Día por Cumpleaños 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-18 

Fecha de Elaboración: 17 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área 
Revisó: 

que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Respons bltfélefareaq1:1.e Revisó: 

Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Administrativo 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Recuraos HUWUli! 

Solicitad de Día por Cumplwios 

Oficina de CGlll:rOJ y Salldollfll 

Recibe oficio de peliclóll del dia por 
OIIOIIIÚÜCO firmado}' aulcriado por el 
je&! illllledia!o del área �ente 

\'eril!aa ea el sistema illlemo Si I& 
� el dia 

¿Le� el día? 

Jnibrma al área l!Olicitanle los 
moti\-OS del perque IIO se le autorizó 

Arclú\-a oficio 

Caplllr.l para control 
admínillrali\'O interno 

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

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Registro de Orden de Permanencia 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-19 

Fecha de Elaboración: 17 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

,L. 

2:W 

49� 
..
..... ...,..,,.,., 

Gobierno de 

(iuada.lajara 

'"" •16 ª eni l\Atro. Martín Emm
..,mace. n e éll:\t 

Comisaría de la Policía 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jdatura dt Rttu1-sos Humanos 

Rli!!btro de Ordttt de Permanwda 

Recibe los docmntttto• de órdenes 
de peim;m-,ía de !a,, dífereotes 

llrea. y políg=• 

Captura la onien de �cía en 
bai,;;de dato• ill!!ll'llll de cada ¡,e.-.o,¡¡¡ 

Envía al órea de lüTJúvo med!!mle ima 
reladón el limido de lllll wdene• de 
�eru:ía r,u:,1iidl!ll d1m1re al día 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Trámite de Vacaciones 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-20 

Fecha de Elaboración: 17 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina

Revisó: 

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

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Gobierno de 

(iuadaia_jani 

Dirección de En!act\'/ltro. Martín 
Administrativo 

Comisaría de la Po 1c1a 
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Administrador, Supeniñón dt Zonas 
,n-a 'mtos o área dt la Comisaria 

Emia oficio y fornla!os 
para aut-0,riución del 
trámite de t·acac� 

Dirección de Enlace Administrativo 

Si 

Jdatnrn de Rfcursos HUlllaaos 

Oficina de Control y Sandonts 

Recibe furmalo de ,-acacione. 

ln�esa a lJl ba&: de datos para 
,erifk� que oorre5pooda al 

periodo ,-aca::íonal y "" captura 

Emia el fumiato para la 
mltmización del o la 

Conmmo Jefe 

Emia el fonnato para 
autorizadón a la Jefa..tum de i-----,M 
Recursos H- para el 

pmomtl adminímatívo 

Recibe el foona:to c"'1 
al!!Oruación y en\'la a la 

Jefálll!a de R=os 
Hll!llallOt de la Cemáó 

Separa el wrmato y reaü::a la 
entrega al ,ir;,¿ oou�ente 

para que se ruitilique al íntemado 

tmpnme fonnato y en\ia a la 
Jefálllra de arelm·o cada 15 días 

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

Jefe de Recnnoo HUlllanos 

Envía el :furn!ato a la 
Direc<ión de Enlace 

Valide el mite 
el Jm de R�s 
Humanes y !inna 
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Dirección de Enlace Administrativo 

--------- - -- --- -- �- -- � -----�--- - - -

:. --."' - / " ,� ' - -: � -- .: � : - , 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Trámite Cancelación de Vacaciones 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-21 

Fecha de Elaboración: 17 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área 
Revisó: 

que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlflltf!'. 
AdministrativdiVIIrD. Martm E 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jeliltara de Recano4 Hlll!Wlos 

Trámite de Caamacióa de Vacacloun 

Oficina de ColllroJ y Saadoau 

9 
Elige por ,-olui!lad el policia la 
� de sus\� 

' 

Rocme oilcío por el élea 
�ellle de la solicitud 

de eancelación !imlado por 
el jefe iamediato 

Captma el oficio de C1i111:elacióll 
v banal.a �eala 
base de datos COll base ea la 

IOlici!lld realmla 

i!m.ia los ofi,:iog de tall<:elaciÓII 
al élea de IIChi\"O cada 15 dias 
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Dirección de. Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Constancia de Incapacidad 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-22 

Fecha de Elaboración: 17 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área 
Revisó: 

que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

--� �52�e .. 272 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Elaboración de Tarjetas de Asistencia 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-23 

Fecha de Elaboración: 17 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Gobierno de 

Guadalajara. 

Dirección de i¡l"j,ll.CI? 
Administra�wa.ro. Martm E 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Elaboración de Tarjetas de Asistencia 

Jefatura de Recum>, HW11ano, 

Olidn• de Contnil y Sandon.,, 

Ingre."' ru sisrema digital intenm de 
la JeÍll!Uill de Re;:llru), Human°" 

Imprime las tarjellls de lo, 
,erridores públitoa 

Coloca la tarjeta de a,iimru:ia en el 
tarjetero el dfa primero de cada 
mes recogiendo ru anteriom 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Trámite de Incidencia por Falta o Retardo 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-24 

Fecha de Elaboración: 16 de Febero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina

Revisó: 

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

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

�� 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Comisaría de la Policía 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Trámite de Incidencia por Falta o Retardo 

Trámile de illcidencla 
por no regirlm m 

asistellcia en la tarjeta 

Jel'atara de Recunoa awn-
Trámlá, de hlcidenda po.r Falla o Retardo 

de incidencia por mardo 

Verifica en !u tllljelM de 
umellcialiemtenmardoc 

Trámite de illcidel1cía no regir1m 
811 filma 1!11 listado r amtma 

Recibe listas de as� bajo 
loslineamiffllloll� 

ol.ulillas de� 
smpoe y'ullidades oplll'AtÍ!i 
-. � y mmlidas a 
tnl\'Ú de la kfal.uia de 
Admi!wllrllciÓII de z- y 
Gmpoa 

• w lfflu de la Dhísi- y 
� o lJIIÍlllldn -
mnitidu direciaulente a la 
Jel'atu!adebc:l!Ro 
delaCOlllimia 

\wílica las lisias de Allitleneía 
donde no me IUbrlcada la 

firma de asillel!cia 

Captura la llllla o retardo en la base de datos 
de illcidellclas de� Humanos 

Realíu e imprill1e el Iepo1te quillcenal de fidtti y 
de mudo# los días 1 y 16 de cada mes 

Recal!Q fl!llla de la o el Me de Reeunoa Hlmwlos 
y Director de 1!lllace Admillm:ati\'O 

Envía el iepoite de taltu o de retmb a la Dir. de 
R.ecllrma-pwsuaplicaciólleoneopiapaxa 

la ol\cina de pe¡os y 111 im legal de la 1efatuia de 
�Humau.ospaxala \�del � 

Arclú�e!documentoenlawpetade�yretardoc 

Trámite de íncidencia ,ia cllcio a 
petición del lilldar o jel'e de u

Veri.flca en la liala de ll.lffltllda del 
diaqueaolicitaa�pn 

,'lllidar que no se eecwmlre ntbricad4 
la ftrma del nn>idor 'bíco 

Elabora oficio de � 
a la o el peliciollario m donde 
la informa que no procede el 

delCUtllto y explica los mo!Í\'OI 

Pm a fimla de oficio• la o el 
Jefe de lt.ecfflog Humeoa 

Ea\iaoficioalaoe!petíciolwio 
IÍlld#jarailll\"Osuadeledios 
de Nguilniellto l SU solicitud 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Trámite de Justificación de Falta o Retardo 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-25 

Fecha de Elaboración: 16 de Febero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Gobierno de 

Guadalajara 

Direcció" de Erdacfl¡ • 
Administrativo 1v1tro. Martm 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Trámite de Justificación de Falta o Retardo 

J,flltva de Rt<tu'Sos Humaao,, 

Tri!llllíl d• J11&úfi<acl�n de ln<idtnda por F•lta e R•tardo 

Mwi dt Entrada • Ofí<ina de Control y Saacio11,s 

�ibe oficio de ,olicitud 
de Ju.tífü:ación en la mesa de <nmJdo 

Verifica ,¡ue <:I oficio Clllllpia con 
lo• criterio• Mguíenres: 

• Oficio hado l"'r la o el Titular del poligo"" 
Fº agrnpil1lÍllll!O il<>nde re em:uemra 
fü1camont,; el ,en:idor p¡)btico 

• Oficio llmiado por la<> el j,•fo inmediato y por 
d<» re,rti¡¡o,¡ q,;e híl:)·lll:l lalxlro,lo el día da la 
iru:wenda (l!Ofo para �na! adminutnfü•<>) 

• QTuJ: oo .ea ma:r◊r a 1re! dí11> deop11é• de la 
iru:iducía 

� dsx:llmentru:mu al área de OO!llrol 
y -doul!!I para reguímiento dcl lrami!e 

• Comprohlll:lto JMSS 
• Cii..torio oík:Jal emitido¡>.'< 

d<t¡,endffleia de gobi<m<> 

Rei!líza oficio de contestación 
ex¡,lic!l!ldo ¡,ar,¡ue oo 
pr<i<:ede la ¡w,tüicociim 

Alle!a en la torjota !a 
JU!l!ibcióny�el 1----+1 

número da omio 

Capt,,."a lajllSfü'i<ación w la 
base dalo• di, llecmr,o, 

Hum,ur.» la iru:,d_ia de 
jllS!ilieacÍÓ!l en el area de 

ol»en:ationei 

A.'1!l1h'll a<:use, en la caxpeta da 
Jlls!lfi<:ación de falta!! y retardos 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Trámite de Reembolso por Descuento 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-26 

Fecha de Elaboración: 17 de Febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área 
Revisó: 

que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Titular de la Dependencia 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable d�r.ea..que Revisó: 
-

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

nlrección de l:.n!;;,c,� Mtro. Mart n
. 

. 

,� ·' l ¡ :.,1. 

cornisa ría de la Policía 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Trámite de Reembolso por Descuento 

Jefltmra de Rl>cuno• Hlllll.ano• 

M•n de Entrada - otu:ina de Control y Sandon .. 

Verifica qui, el olkio =plo «m los criterio• rugui<nte,¡: 

• Oficio firmado por la o el ;efe eedia!o del •erndor público y oo¡,ía de la 
liltiga ¡,ara pmolllll de ¡,oligom y agrupamiento 

Recibe oficio de ,olicitud de r«mbolso 
en el área de mo,a de entrada 

• Que el oficio ..ie fumado por la o el jefe ímnedíato y por dw tfflígo• qru, 
h•yan laborado el día de la incidencia (oolo ¡,o,a pa!i!l'lillll admíni&raliw) 

• Que la ,:olid!ud se• de la !JUÍllOOli!. Ílllllooiata anrerior 
• Copia del «porte quincenal de illcidencia 
• Talón de r«ílm de nómma d<,nde 1ie haya aplicado el deocuonlo 
• En caso de incapacidad oolo •• � el oficio de petición y la «m,tanci 

deí acidad 

¿Se enrnffi!TI! an<!Xada 
la d,:,elltW:l'ltaci6n ? 

,-----�N----------< 

EJahora o!ki<> y r� fi.'l!IO de lo o el Je& 
de Ro<:,ma:,• Hll1ll.llllll• en donde se r<ni!Í!e 
lo dOClllllen!acióu ""!'litendo el moti,ao Revisa qui, el reporte de 

roombobo •• l>.a;·a captura 
Ci.JITectam.el!le la,¡ ÍllCÍ4"""1lll' 

¡x,r el cual ru, ¡,rooede el lrómi!e 

Et..bora oficio ,· r.eaba 
a firma de !.Í o el: 

• Jefu de R-• m,mano• 
• Directot A�vo 

En\ia oficio a la o tl tuular de lo 
Dire<:<:íón de Rffiu� Hl!!llanoz 

del Municipín pa.,a Uámlle 

Reca�i el m!i, de 
reefüído del d,:,eum<mto 

Espera de 30 a41 die,¡ 

Manual de Procedimientos COPGU-ENAD-MP-01-0821 
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"I ca .. ,:¡. 
.... . .. Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Suspensiones 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-27 

Fecha de Elaboración: 04 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina

Revisó: 

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

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

, 1recc1on e en ac,1 

Administrativo 

Corriisaría de !a Policía 

Manual de Procedimientos COPGU-
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jdlltara de Rm1rm H-aaos 

S 11es 

Ofidlla de Control r Sanciones 

Recibe oficio de illmucá de 
� por parte de la� 

de Enlace .Adminislmi\'O 

Re\i!a�ión el a legal de la 
Jefi.tma de Recunos Hllmanos t1lrificado 

que c:onteuga copia del acuerdo reiolulivo y 
acta� .. de 1101iliw:ión de la 
saw:ÍÓl!emi!ida por la Diiección de lo 
!uridioo para pemmal opmm-o y de la 

� de RelacioniK Laboules 
para pemmal admillistram'O 

Recibe la� el im. de control 
y Wlciolll!II pez¡¡ au seguimimto 

Captura la� eu el sílllema ÍlltffllO 

Imprime propuesta del mo\'ÍDlÍeulo para dar 
� al aeuerdo moluli�'O 

Recaba fumas de autorización de 
la o el Comisario Oenml y de la o el 
Director de Enlace� 

Realiza oficio pez¡¡ fuma del !ele de Recursos 
Humanos de la Comisaria donde se entía 

la notitlcación, la resolución)' registro 
de captura a la.Dn:c:ión de Recursos 

Humanos pm. aplicacíÓII de la suspensión 

llllria a tmill de oficio el IIIO\'ÍIIIÍl!llto 
a la Jefiltura de Arcbh-o pm. el 
eiq,ediellte del enidor pliblíco 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Pago de Nómina 

Código de procedimiento: COPG U-ENAD-P-01-28 

Fecha de Elaboración: 04 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina

Revisó: 

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

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

.rW 

���� 

tºl<k-�·Jº1 
.,�,......., 

t,obierno de 

Guadalajara 

Direcdón de Enlace Mtro. Martín Emm 

Comisaría de la Policía 
64 de 272 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Oficina de Pag.,. 

Acude pcr la nómina quiM;m¡¡J en 
Direttión de Nómillll> Munídpal 

F.e,isa y ,·erifica la llÓmina que¡,,. 
cl!eques a>IreS¡rondm • la e� 

Firma de recibido 

Retisa la nómina de acuar& • la 
re!a,:íón amiada por parta de !a 
Jefiatura de RliClll>O• H-

C<m'!idérandn lo• •iguienw• c"ncept<li!'. 

• l'aftM 
• Ret'1llctcne,¡ 

Emia oficio a la Dírec,:iim de 
NólllÍI!M Municipal con las 

ob,en'l!IC!O!l"" para ,u cimecci6n 

Emia la nómina digital ,ia oorreo 
electrónioo al admini,trador de lo, 
direrentes poligoo.0> y área para la 

e=iliación con al pa1>0lllli .uignado 

Separa 10% chequ¡,• por poligooo 
área y ceruro, de !ri!l>ajo 

C�a en ha.e de dalo$ intm.a lo• 
die.que,; llllll emití<IO> e, loo que® $e 

ttngan que pagar y fo• retittw 

Relac1ooa lo• cl!eqne• r<lcibído, 
para 111 ffilrega a la, di� 

áreas y polí¡¡oo.o, 

Recaba linna del adm�trad-,r 
de !0> coo¡ue• y nómma entre¡¡¡adó• 

Arelnva el aeu;¡e da recibido M 
me• y en afu:I ,m curto 

Recibe las llómina,, por parte 
de la Jefat\lfl! de Admiim;trac1ón 

de Z-OnM y Cl!npo• 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Remisión de Nómina 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-29 

Fecha de Elaboración: 17 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: _ Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 

Admi11 ist rativo 

ComisariJ ,'. F :él Poli9\o/ltro. Martín
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jefal:llfil de R«ursos Humanos 

Rtmisión dt Nómina 

Ofi<lna de Pag,,. 

Recib<! por parte de la k!lrtur:a de Admimmaci6n 
de� y G!l!jl<>ii las n6millas �p¡mdie

a lo, Polígono, y Agru¡,an>iento• 

Revisa Lu nólllÍl!ilS quo e,1;,, fumadas 
y reilada> por el cOlllillldante " 

re�able del área 

Vermca qiw la nómina elite 
ds1!mhm- ílxlllada por ol pel1l<lllill 

En1ia a la J� de Admíl1Ím1Ción 
zo- y Orupo;¡ p.m qw, r,;cab,i, irello 

En1ill a la Jdl!!um de R� 
HllilWlos re¡xnte de illcíd� 

por falta de fuma ¡,m¡ ru 
eontro! y conocimiento 

Allellll el,."'!""" caw:elados ero ru ll.'11!1aio 
de CllllCelación fumado }' aut<lrizedo por 

laJdl!mdeRecut:lllS H� 

Envía ll6mma a la Dm:cioo 
de NólllÍl!llS del M1midpío 

Arclú,'a copia de la ll6wna mibida 

l«;al1za la eance!ación de cililq,.,,,. 
por la, ,ígmenie• can,a,¡: 

• Generale• de !a pe!ill.l!la mal 
� 

• El b,i,neficia.'Í,rno pru,o en 
tiempo y fun:na para r;¡,eogerlo 

• No oon�nde al pago 

Realiza el funnato de cililque 
caw:elado pasa control interne 

Iw.,aba firma de la J;&!ura de Re=w 
fütm- y e:i,ia el reparte a la 

Oi!m:ión de Nómbm del Mmúci¡,ie 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Trámite Pago de Habilitación 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-30 

Fecha de Elaboración: 17 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del · ea que Revisó: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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Jefatura de Reeunos Humlllllt 

Recfüo oficio por parte de la DÍll!CCián 
de Enlace �'O con copia del 

oficio de la imtruccióll de la o el 
COIIÚ!ariCOeuemly,oComisario1efe 

para seguimielllo de trámile de babilitación 

lllstruya a la oficina de pagos realice 
el l1'amite de la habilitllcíón 

Dirección de Enlace Administrativo 

Trimile de lhbllitaclóa 
Ofidlla de Pagos 

Rsdíza calculo de babil.itllciim 

Si 

Elabora el� de� 

Recaba filma de Ju o los Tlllllares de 
la C<)IIIÍsaria Oeneral. Comíwío 1efl!, 

coodel!nlace �'O, J 
deGailúlelade�vDinlccióli 

de Recunos Humano,¡ del Municipio 

Enda mediante oficio el l'ormalc de 
babítitación a la Tescreria: Mwúcipal pm 

la intepciónen nómina 

Recaba acuse de recibido 

Arcbi\11 en expediente de cada pt!IOJI& 

Infolmaa laaolmlam dela1dil!ura 
de Reeumn HUlllallOG, Dim:eiim 

�w1 y Despadto COlll!mio 
Jefe loo IIIOti\'Ol por loo cuales 

aollle� 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Trámite de .Pago de Servicio Extraordinario 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-31 

Fecha de Elaboración: 18 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mt M r E I M" d s·1 

Autoriza: 
ro. ar m mmanue iran a I va 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaría de la Policía
Mt M t' ro. ar m 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Trámite de Pago de Servicio Extraordinario 

Jefatura de Reeenos Rllllla11111 
Trámite de Pago Servido Emaorcllliaiw 

Oficia• de Semcloi Emuntinmos 

Regima asillellcia duranlll el desmollo del Hn'ÍCÍO$ 

R.ecabacopíuderecibc$ de pago hechos por los 
organizadores /!el e.emo ante la Tesorería Municipal 

Recibe cllcio de la o el Dim:tor de Enlaee 
Adminislram-o COit la wlicilud de úámile de 
pago del 1) la Comisario We ane:undo lisia de 
asmencia del asistió al e;-ento 

ColA!ja las listu de asisleacia !ínnadas en el semcio 
�. COit las em'Wlas porcada poligoao 
o gnipo, con la fiualida.d de \'t!lilbrque el pmonal 

eolistado no se e:ncolllrm en semcio de IUtllO 

l!labOlllel oñcio de peticiénde pego 
con los siguientes dalos: 

• Nomhre del Policía 
• Momoapagaz 
• Fecha de lllf\ício 

Anella copias de recibo! de 
pago al oficio de petición 

Recaba fimlas del o la lilular 
de laDiteccíón de Enlace 

Admil1islmlívo y Comíwto General 

Emia oñcio con el tistado lllllW! ,. 
copias de recibos de pago a la Tesoréria 

Municipal para el lmmile de pago 

No!iñca \'Ía oficio o da telelómca al 
Despacho del o la Comisario Jefe la razón 

por la cual no procede el pago 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Trámite de Pago de Servicios Relevantes 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-32 

Fecha de Elaboración: 19 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mt M rr E I M' d S'I Autoriza: ro. a in mmanue iran a I va 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaría de la Policía 

Mtro. Martín 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Trámite de Pago de Servicios Relevantes 

D!n«ión dt Enlac" AdmillumúYo 

Recibe <>fic10 por parre de la o 
el Conuw-ro General m.<trm·endo 
"" gestione• el pago de ..,r,,;<:ioo 

re!e,.mte, ,oliciruk> por 
la o el Ccnusaoo Jefü 

Tll!:IU. oficio a la Jefatura de 
�• H-• � que 

¡¡atiene el tr,áwite 

[ 

Tnímite de Pago de Stnicic:, Rtle\'lllltt> 
Ofkilla di Smiclos Extraordinari0$ 

\'mf!oa que <l oficio tJm¡ia anexo el 
lPH donde >I! llOOlbre al p<rn)nal qne 

,e le ot<lr¡¡ani Pª8!' de >!!rrieío rele,.mte, 
a,! COlllO >!lS f$jló(!!ÍV<'.>> >i!lJilS 

• Ncmbre dcl Policía 
• Manto a Pagar 
• fecltada!Sffl1Cl0 

Re,:aba lltm., del <> la li!ular de la 
Dírecelón de Enla<:ií Administr<!!i,o 

y de la Ca."láw �al 
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� 
--� Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Recursos Humanos 

Trámite de Pago de Servicios Especiales 

COPG U-ENAD-P-01-33 

19 de ·tebrero del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Revisó: 

Titular de la Dependencia 
Mt M t' E I M. d s·I 

A t . 
ro. ar m mmanue Iran a I va 

que u onza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Eniac•� 

Administrativo 

Comisaríc, de la Policía 
Mtro. Mar 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Trámite de Pago de Servicios Especiales 

Recibe ofício por parte del 
Despacho del o la Comisario Jefe 

solicilandc el trámite de pago 

Tumar oficio a la Jefatura 
de ll.ecurllos Hmnmos 

Jelalurll de Rwusoa Humanos 

Trámite de Pago de Smidel Espedalu 

Oficillas de Sffl'ldol .E:t� 

Recibe ollcio lumado por la Dirección t--+----------,.¡ 
deEnlaceAdmmi3!ratiw 

Capllml !u lmas de asistencia segU11 
mOlltodepago que sa emblezca 
cada ffl\'ÍCÍO especial c¡ue se haya 

cubifflo (hm,diu y:o <n'flllk>) 

Verifica horanoy iíempo laborado 
--- !Imante el sel\'ÍCÍO especial 

decadllpolicia 

.c-uer.i..ii,.,.,¡., ytiampo lahomlo 
dalpolida .... .i-..� 

l'!laboraoficio de peliciól! de 
pago COI! los Biguielmls dato: 

• Nombre del polic!a 
• MOl!toapagar 

Noütkaal�delola 
CcmísañoJeíe c¡ue IIO� el 
tiempo del $81'VÍCÍO esp«:ial COll el 

llowio labomlo, por lo cWll sa 
�el hml:ioque SI le pasará 

• Feclla de llffliclo 

Recaba iirmas del o la Titular de la 
Dirección de Enlace Adminmram-o y 

Despacho del Comiwio General 

mía el olicio Cllllel lislado anel!O 

y copia del recibo de pago a la 
Direcci<111 de Recursos Humanos del 
Mmiicipio para el tmmñe de pqo 

Recaba sello de iecibido 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Recursos Humanos 

Estímulo Económico por Carpeta de Investigación 
Judicializable 

COPG U-ENAD-P-01-34 

18 de febrero del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas MedinaRevisó: 

A
Titu

t 
la� de la Dependencia que Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silvau oriza:

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependenci 

Gobierno de 

Guadalajara 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

comisaría de la Policía Mt M rt ro. a 1

Fecha de Autorización: Agosto 2021

Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 
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Estímulo Económico 

Judicializable 

Dirección de Enlace Administrativo 

Esrilllulo por Carpeta de lnv�$ ación Jndititüinbla 

COPG U-ENAD-P-01-34 

Dlretrlón d� Enlat" Admíltltmtivo Oflcl,m de Senidi» Exmotdlruirm 

Recibe oficio por parte de 
la Dire<:ción de lo Jmidico 
de la Cíl!llia>ia oolicitando 

l'n\míre de pago 

TU!l1at oficio a Jmtw:a de 
RecmoooHWlll!l1oo 

Veritka que lo,; emmu!o,; ,,,;,lici!ados 
t---+----------lll'I No .. nínd"!'lli:adoo en!®<>!<>� 

en S•rvÍCÍC$ Relevan! .. 

ingre;,a el pago do! mi!nulo 
¡¡ofo en o! rubro ya regí.� 

Notifita a la Dú'=ión de lo 
Jmidíco de 1a e� 1a 

m:&i por la C!llil no ""paga 
cl erJmu!o en""'rum:o 

• NOO!bte do! policia 

Recaba fin.na, del o la Titular de la 
DRción de llnlace A�lmlívo 

y del Comiwio Oenellll 

Em-!a el Oficio coo el listado ,me¡¡,, v 
copia de recibo de P",,"" a la Direcci,,Ín 
de � Humanoo del Ci-Obiemo 
de Olladalajm para lrml!ite de pago 

Arcll!ra el acu,e 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Procedimiento: Requisiciones de Compra y Servicios 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-35 

Fecha de Elaboración: 04 de Febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Leda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mt M rt' E I M' d s·1 

Autoriza: 
ro. a m mmanue iran a I va 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Gobierno de 

Guadatajara 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

Leda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel 

Comisaría de la Policfil1tro. Martín Emma 



Dirección de Enlace Administrativo 

Requisiciones de Compra y Servicios (Pág. 1 de 2) 

Jdltttttll de Control �s11p11estal 

Rtquisido11es de Compra y Serridos 

Recibe ofkto de neeeiridades de reeum.>l\ matenales 
por parte de las iÍrellS de la C-0mtsw 

Verifka de que r�uno ;1e ejereerá la COO!p!lL 

Adqumciolllz$ del Aywttamiento 

E¡¡pera la publicación de liatacioo 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Requisiciones de Compra y Servicios (Pág. 2 de 2) 

l\hmicijlllll 

Jefatura. de Control Pres11¡,uestal 

�n que :rea publicada la c<>n,ocororia 
para la licuación de compra o �icio 
por la Dirección de Adquisiciones de 
acuerdo a la derogación del recUl1IO 

Federal 

Veriñca que la Publicación realj;¡¡¡da por 
la Dirección de Adqumclone$ en la plipa 

""º de compras del Mtllllcipío 

VerifiC!! que la publiCl!ción � por la 
Dirección de Adq'<isicione,; ;m el Sii!lema 
�ónico Compra Neta nn'el Fedezal 

ruiste u la jll!lta de aclaraclooe:, p&1'i>nal 
de J� de Control P:re,;upue,¡ta y 

pen.Olll!l del área solitÍ!lmle 

Retm< con el área solidllinre la propu- técnica 
pre;,entada por w empreí121 particípentei 

Espera la ell!Uión del fallo de la Dirección de 
Adquuicío- o del Comité de Adquiaiciones 

donde i!e JtL<tifica la dteísión de compra 

Eipera que la Direce16n de Adquis1cionei 
reJllioo la crd� de oompra 

N 

lnfürma a la Direu:rón de Adquí&icioru,;s, 
para la bili!queda de = nueva ¡¡pción 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Procedimiento: Trámite de Pago por Acuartelamiento 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-36 

Fecha de Elaboración: 04 de Febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Leda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel 

Titular de la Dependencia que 
Mt M t' E I M' d s·i 

A t . 
ro. ar in mmanue iran a I va 

u onza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Gr;bierno de 

Dirección de Enlace ··� 

Administrativo '\" 
Comisaría de la PolicMtro. Martín Emmanue\.

Manual de Procedimientos COPGU-ENAO-MP-0,
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Dirección de Enlace Administrativo 

Trámite de Pago por Acuartelamiento (Pág. 1 de 2) 

Jefatura de Clllltrlll Pmupustal 

Trámite de Pago por AcurttJamleato 

Recibe ÍllmUCCÍÓ!l \-erl)aj de la Dn:ción de Elllace 
�-o iObre illll e1."lllltos que seeubrlmlen el al!o 
y es necemio realizar el tmlnite de pego de� 

Solicita a la lefatura de Recursos�- un l!lell 
de anticipaci6n al ei.'ell!O, el listado IIODIÍ1lal del 

totalde¡ienonal opmlÍ\"O 

Solicita a la 1efatura de feCll.l)Jogíaa de la� la 
� del listado del p«11onal operam;o 

Acude doa dias anm del 111.1llllo a Tesoreria Municipal 
por ell'ffllRO -6mico solicitado pma el e,,,mto 

del listado y e&c!i\'O al� de polígOl!D 
plll"II que realice el pago al pemmal operativo plll"ll lo 

cual debe zecaltar fuma de recibido de cada uno de ellos 
tinwmdo de lo recibido 

Reaoedel adminiwador, como fllcJJamú.ímadoa días 
después del e,,'elllo, el listado firmado por el pemmal 

que rw.l!ió la p:remción llCOIIÓllliCa, y e&c!i\'O 
que no fue� al pemmal 

R.e\isa que los lutados estén debidamente mmadOi por el 
pemmal opmfü:o que lllCloió la prestación ilCOIIÓ!l!ÍCa 

Manual de Procedimientos COPGU-ENAO-MP-01-0821 
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Dirección de Enlace Admlnístrativo 

Trámite de Pago por Acuartelamiento (Pág. 2 de 2) 

Jefatura de Control Presupuesta! 

Tramite de Pago por Ac!W"telamiento Páglna2 de 2 

Deposita a laRec� 
:Mm¡jcipa! la cantidad de dinero 

que llll ftre � 

R&nrte 
�oñcioel 
polig®o pera im eomprobación 

Recibe pa�é li�o de la Díreedón 
de Contabili®d Municipal 

�licita al admmtrador JIU!ifique 
cauia o motrm de fu:mai faltmte;i 

en el listado en�-ad;:; 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Procedimiento: Ejercicio del Fondo Revolvente 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-37 

Fecha de Elaboración: 04 de Febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Leda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel 

Titular de la Dependencia que 
Mt M rt' E I M" d s·1 

A t . 
ro. a in mmanue iran a I va 

u onza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Díreccíón de Enlace 

Administrativo 

Comisaría de la Policía 

Mtro. Martín Emma 

Leda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jrfarura de Control Pns11p11es!lll 

Solicita la JWtorizacioo y ru11gnru:1ón d., fondo 
m'Oh'e!!e a la Tesomia Municl¡ml 

Recioo solicitud de compra por parte di; la$ 
diferffl!es áreas de la Comisaría 

Entrega al Jefe de Control Presupuesta! 
la sofu:irud de compra 

lnfol'nla me<iialm! oficio al área eollcitante 
qrue no !e cuenta con suííi:iencia �upu.i 

Elisia a la Teooreria Municipal paquete de Íl!J:tUl'.l!a$ 
de compra �do el ooporte di; peti.ción 

Si 

De,;cuent;n del fondo rei"h·,mte 
la cantidad oo compt<ibaila 

Renbe rembouo la 
�dad completa 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Procedimiento: Servicio Fotocopiado 

Código de procedimiento: COPG U-ENAD-P-01-38 

Fecha de Elaboración: 04 de Febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable 
Revisó: 

del Área que 
Leda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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No 

Reporta vía �ca la 
falla a la Jafafüra de 
Cmitrol Pruupu..w 

.� al técnlro qu;, 
mlimá la �;in 
indicando la falla que 
¡,f'™'l1la la� 

eanudll :rus aetil:idadoi! una, 
reparada la máquina� 

vía telefómca 
do elfo a la Jdatum de 
Coou:o! eml 

Dirección de Enlace Administrativo 

hfatun de Control l'n,rnpuottal 

S.,rddo dt Fotocopiado 

\'erifk• el funcfonamitolo de la 
máquina de forooopiado 

Si 

R•viil qu,, cuente con i.. 
wic� hoja> para 

prertar el ""nicio 

mea al u"11ilri<> <¡llil re registre eu 
la bitk:ora da c<>lllrol da oopial! 

� ,u nombre, poligóll<> o 
área y canlidad do copía< ,rolícííadas 

C<lleja al final del día la cantidad de 
copia> marcada> de la máqU!lla coo 

!J!S reportada> on bitácora 

hll'o,¡ru¡ tia teJ,;ffuúca 
m�e laCJ1nlidad de c<>pial 
qu;, marca la máquina ya c;,!i!¡adas 

OOll el <::m\derru., a la Jefallml U<! 
Contro!Pruu 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Procedimiento: Recepción de Uniforme a Proveedor 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-39 

Fecha de Elaboración: 27 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Leda. Mérida Vianey Gutiérrez PimentelRevisó: 

A
Titu

t 
la� de la Dependencia que 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silvau oriza:

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Gobierno de 

Guadalajara 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaría de la Policía 

Mtro. Martín Emman 

88 de 272 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Recepc,ión de Uniforme a Proveedor 

Almacen General 
Recepción de Ulilforme a Proveedor 

Recibe pror,eedor en el momador del ah:nacén 

\le!ífka Clllliídadilll, talJa,¡ y 
caractemtil:all del llll!te,ri.al a récíbir 

Elabora ficha de ingreso de lllW!al al � C't!!!!!'al 

Realiza alta de ta;¡ cantidades :recíbid&s 
del material en Kardex digital 

Arclti,11 doe:umentllción recibida 
en la carpeta oorre!!pOlldiente 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Procedimiento: Recepción de Uniforme Usado 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-40 

Fecha de Elaboración: 05 de Mayo del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Leda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mt M rt' E I M" d 8-1 

Autoriza: 
ro. a in mmanue iran a I va 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaría de la Policía 

Mt M t' ro. ar in 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Recibe a lo¡¡ ,midore� pliblt,:;o;¡ en el mi,r¡tr.ador 
del almacen los ll!rifu¡ma, limpios 

Elabora re;:ibo de devolución del tmmlTille mado en original , 
copia, re�o cantidl!d y tipo de píl!Zl!ll de unif<:>nne d,wueito 

Entrega al i!ervidor ¡:,úblko recibo en ongrnal do M'Olución del 
ullifonne � quedando la copia para arebivo en el almacén 

Arclúi11 la copia &l! r�ibo de de"<'Oludón del unífun:ne m la 
carpeta COirl!flpmldíeme del arclú,·o lmffl'IO del lt!maeén 

Deposíi!I en .wst!iles el urufunne � 
para s;u po.terior demw::ción 

-----Nio-o-----•-l'U_U!lii1_·-4.¡:,..•-mml_._º_? ----Si---� 

Traslada km �es con el 1.llliforni;, uwk> al e,pacio 
ll>lg¡¡ado d<!lltro del almac.én para re;,guardo 

Informar a la Jefatura de Control Preaupu.s!al la 
cantidad e�e de wstale� too wmon:ne, 

lll!ad® que debe ser destruido 

91 de 272 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Procedimiento: Destrucción de Uniforme Usado 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-41 

Fecha de Elaboración: 05 de Mayo del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Leda. Mérida Vianey Gutiérrez PimentelRevisó: 

A
Titu

t 
la� de la Dependencia que 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silvau onza:

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

(:iobiern.c- de 

Diro�cción de Enlace 

Administrativo 

Comisaría de la Polio:í,íl
t M t' E 1v1 ro. ar in mma 

Leda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura dt C'o11trol l'nsu¡mes1al 

Alrllaun General 

Solicita por oficio a la Jefatura de Control Pmupuesllll 
l'limí!e pa.-a la demuccidn de ullitórmes 

¿Recibe kba de 
programación de d!lmlcdón? 

,-----:S¡-------< 

m!orma ,ia telefónica a la Jeil!í,,,ra de Auditoria hlierna de hl 
kha y hora en que ael.ldri ¡,mona! de la empresa asi,,"'!ll!!la 
por lkí!ación para la deS!nlOOón de 1w unifünne para que 

elabore el acta c�íada y de fe del Jlfll<:$0 

Realie la COO$latlcia \Íll elaettóruca de des1mcci6n de !lls 
uruflll'.lnes por� de la empre:ra ru;� y por oficio lici:a 

Cm:!lfil!.lnciada de la Jefatura de Auditoria interna 

Envfa por oficio ,:opia de la dOCll!llentación recfüida 
e la Jefatura de Control Presu¡ruemú 

Arclli,1!: en digrtal roai;!mcia de de¡;¡n¡c,:ión y original 
del acia en el ,uclw;o imemo del almacén ru;í <::<lmo acuse 

de oficio a la Jefatura de Control Pre:ru¡mestal 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Procedimiento: Recepción de Material de Limpieza 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-42 

Fecha de Elaboración: 27 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Leda. Mérida Vianey Gutiérrez PimentelRevisó: 

A
Titu

t 
la� de la Dependencia que Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silvau oriza:

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Gobi.erno de 

Guadalajara 

IOirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaria de la Policía 

Mtro. Martín Emm 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Recepción de Material de Limpieza 

Verifica en d ilitema v ñsicamí!llle la existencia en 
ummlario de í!lltradai y· ,alid� de l!llrtmal de limpi�z¡¡ 

Elaoora la oolici!ud merurual de 
material de iimpie.:a a iu.rlír 

Recaba la fuma del titular de la Jefamra de Corrtrol rn,supues!a! 

Escanea y presenta ¡rolkítud por CC!l'reO electrónico a la 
Unldad de Reeunoo Materiales del Ayuntamiento 

Espe.-a fecl!a para acudir 
por el material oolicrtado 

Elabora Ficha de mgreso de material al AhniM.'én Oeneral 

Realiza alía de Úlli Clllllidaffl redbidl!s 
del material en Kardex di¡¡ital 

.Arclúva ®Curnfilltación re<:ibida 
en la carpeta C<}rrespondiente 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Procedimiento: Recepción de Agua 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-43 

Fecha de Elaboración: 27 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Leda. Mérida Vianey Gutiérrez PimentelRevisó: 

Ái�����z:� la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaría de la Policí2 

Responsable del área que Revisó: 

Leda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel 

Mtro. Martín Emma 
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�,m:,. Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Coatrol Pmapimtal 

Almacea General 

Reeepeiéa de Agua 

\fflflca la mstem:ia de glliW'onel 
llenoa a primera hora de la maiiana. 

Rect1ie todo$ \iemea al pl!l\-1or 
en el almacén pn B1lrtir los filliantes 

Proporciona al p!'O\'eeil« la canúdad 
y IOII ell\'al!et \'IICW!I � 

Recibe y cuenta la eantidad 
de 4Ml\-uel solicila:dOII 

Registra 1111 la bitácora y brds digital 
la cantidad de g�� 

Arclm.'!l lol docll!Wlll!oa recibidos 
en la empela con:espOll,díente 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Procedimiento: Suministro de Papelería 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-44 

Fecha de Elaboración: 27 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: l,.ic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Leda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

,rW 

�@� 
.,trc-, �.
\�'tYit �

!) 

.. __ _ 
Gobiemode 

Guadalajara 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaria de la Policía 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jd'atara de Conttvll l'mup11Hllil 

Vérüka en el sistema interno y fislcamfflte las 
wslellcias y salidas de material de papelena 

Elabora solicitud memua.l del material !ft\'ÍelldO lllll � 

Recaba la &madel titular de la Ief¡¡m de COl.lll'OI � 

lilcanea y presellla solicí!ud por correo eledniníco 
a la Unidad de 11.ecmos Materiales del Municipio 

el material l!Olicimdo 

Solicita ,'!lbículo a la 1efátura de Smicios � por 
te1éfim.o y Acude en la feclla illdí.cada a le � del 
Almacén de la Unidad de R.eeuuoc Materiales del Municipio 

Reeílle material y \'llriflca coame al real)o 
wC!llltidadesymatmala� 

Trulada el material rea'bído a laa instalaciOUI delAlnlllciia 
Oenem de la� da la Policía de� 

Vdca el material_. COI! lo seilalado e1t el recibo 

Elabora Ficha de íngrllllO de material al Almllcén Genml 

Coloca en la estanterla el producto recibido 

Realiza alta de las cantidades 11iCibidas 
del material en Kaniei: digital 

Archi,-a documentacióu recibida en la carpeta couespondill.llte 

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

99 de 272 



Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Procedimiento: Distribucion de Uniformes 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-45 

Fecha de Elaboración: 27 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Leda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mt M t' E I M' d s·1 

A t . 
ro. ar In mmanue Iran a I va 

u onza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

f)ireccíón de Enlace 

Administrativo 
, 

Comisaría de la Policía \, · 
Mtro. Martín Emma 

Leda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel 

100 de 272 

Manual de Procedimientos COP 



Direccí6n de Enlace Administrativo 

Emrega en el mosttad,.,r dcl almacén 

Solicita al ll.dmi¡m¡1rador ,ia correo eleruómco 
listado de penolllll operati,-¡¡ oon $1ll1 tallas 

Elabora paquete � unifonnes por cada pclicia 

Venfka en el i!i�tem¡¡ i11S datos v en mico 
la dotación que se le al!igÍmá 

Regi:ltra en el mtema lo qllll $f le 
proporciona al pernOlllll policial 

linpnme recibo para que lo fimle el policía 
una vez que verifique lo que se le ffi!l:ega 

Al1111u:eu General 
Distribndó11 de Ulllfonnts 

Solicita al admmi,ruador ,ia ccrreo cl�o 
lí� de pernonal operativo con $\!l! íalli!!I 

Recibe loo rec1boo al admiuimruior fimladoo poi pmorial 
operafü·o a quien� se les �ó el uniforme cotejando 

no f!íl!en fiml¡¡¡¡ o recibos de acnerdo al li$tado 

Archiva los li:!Wios y rl!<:ibos en la carpeta 
corr�ooimte en d m:bi,·o del alina.:én 
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� 
---� Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Procedimiento: Distribucion de Material 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-46 

Fecha de Elaboración: 27 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Leda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mt M t' E I M' d s·1 

A t . 
ro. ar in mmanue Iran a I va 

u onza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Ufrección d\:! Eniac� 

Jt\drn.inistrativo 

(.:on·1is2,ric:1 dP la Po!ic í2 

Mtro. Martín Em 
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Dirección de Enlace Administrativo 

AlmaM General 

Diliiribució11 de Material 

Rectbe rolis::1tud de material 
a i!a\'é! de la ptatafbnua 

Veriiica la �antia d&l l:llllre.tjal de llCl!erdo 
a ll!l! llo.'"te$idades de ilmumoi; de: 

(papelería) 

¿ Tiene el mattrial 

N
!r-¡)----------c

�
;,-•--------.$1

Sll!l1!lllma a las difl!rent� á.-eas de la 
C\lffiÍMa el !lllil!!Iial $olicitado 

equitativ;¡¡n,ente de acuerdo a wi.teru:Ía$ 
Sumiml!tra el materul! de acuerdo 
a lo oolicitado ¡¡¡¡ la irequ.isioón 

Entrega al \iSllfflO el mi!!erial fü.utido 

Solícita al usuario la firma de 
recepción del mal!!Iial 

Arclú,11 la solicitud de w:ww 
en la e� eimespondíi:nte 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Procedimiento: Recepción de Material Diverso 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-47 

Fecha de Elaboración: 27 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Leda. Mérida Vianey Gutiérrez PimentelRevisó: 

A
Titu

t 
la� de la Dependencia que 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silvau onza:

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de EnlaicG 

/J..dministrntiw, 

Corr,isaría dP ki Policía 

Mtro. Martín Em 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Control Pnm1pntsml 

Almai:en General 

Verifica las: cmtidadts y i:aractw!icru. 
del maíeoo qure ;e reeíbe 

C00311lta con !a Jeflttura de Control Pr� 
el d�o fuu¡J del llllÚerial a recíbn 

S-Olícila que pmolllll del área de del!tioo verifique 
w cmtidadt:s v caraorerfa!icas del mai:eoo a 

recibn ru:orde con lo wlici!i!do 

Coloca en la ert:mteria el producto recibido 

Aiehivi dot:Ulllentli:íón rl!Cibídl 
en la earpeta corre�ndiente 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Procedimiento: Distribucion de Agua 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-48 

Fecha de Elaboración: 27 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Leda. Mérida Vianey Gutiérrez Pimentel 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mt M rt' E I M" d s·1 

A t . 
ro. a m mmanue ,ran a , va 

u or1za:

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

IW 

&9l 
.

.... __... 
Gobierno de 

Guadalajara 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaría de la Policía 

Mtro. Martín Em 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jem!W'll de Control Presupnestlil 

Recibi; en el mostrador del alma;:én a fo$ 
usu.m� que oolkiillll el agua 

Si:!líCl!a al mman¡;¡ el vale de ag,_¡¡¡, t·erificandi:! 
qne ewiba la cantidad de ga.'l'afOllei!, 

á..-ea y nvmbre del solkitanlll 

Distrlbneió11 di; Agua 

I!!Struve se arebiwi la documentacioo 
eii la e;upeta caue;pondiente 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Capacitación y Desarrollo Humano 

Procedimiento: 
Coordinación de Capacitación Específica para el 
Personal Operativo 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-49 

Fecha de Elaboración: 05 de Febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mt M t' E I M' d s·1 

A t . 
ro. ar in mmanue Iran a I va 

u onza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

;::,irecdón de Enlace 

Administrativo

Comisaria de la 
�t18. Martín Emman
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Oirecc:16n de Enlace Administrativo 

Coordinación de Capacitación 
Personal O erativo Pá . 1 de 2 

Jefatura de Capadtarión y Desamillo HWIUWO 

Recibe Íllll1nlCciÓD la 1efalllnl diit Ce¡,acl!ación y Deamollo 
Humano a ln\\il de oficio paia la progmmacióll 
y ccordmación de capacitación por pana del o la: 

• CowserioOftlffll 
• ComisarioJefe 
• Director de Enlace Mmíllmrati\-o 

Solicita al Comiwio Jefe la llllacióll de 
peri!Onal que partieípm ell la capaeitaciim 

Gestiooa el rilúte adnlirwlmmvo peta la 
progllllll&ción de la capacitación 

Coonlma coo el J)ZO\-eedory,o � 
la progtalllllción de la capacilación: 

• Feclla 
• Lugm: 
• Hora 
• Número de pGliicípente> 
• Capacilación !tinemia o fija

Oesti011AC011las&-elll�ha 
ÚISUlllOi que te tequimn para la ca¡,acilaeión; 

• .Equipo de CC!lllpu!O 
• l'rO}-eci.W 
• Penol!al que loml!R la capac:ílatión 
• Mobiliario (mem y síliP} 
• Lupdolldenllet'lltáacaho(ewlío\'isualoespaciQ 
• P-»ia (s) que l!et·aran I cabo la � 
• Impmíón de ardú\-os 
• .EquipodelO!lido 

lnfolmaalComiwicO-ala mr;e,de laDireccióJl de 
lllace �o to. dato, del inicio de la ca¡,acítmón; 

• Nombre de la persona que ímpamll! la ce¡,acitación 
• Feclla 
• Hora 
• Sede 
• Ccnclusión 

Infonna medianía 0000 al Camímío General 
las il1ciden,:;a¡ del dia del pemrial fallante 
e íncapacitadc! o la jl1$ill!cació11 de la !alta. 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación de Capacitación 
Personal O erativo Pá . 2 de 2 

COPGU-ENAD-P-01-49 

Jefatura de Capaclladóa y Desarrollo HWIWIO 

Realiza In!onne semanal con las incidencias reapecto 
a la lista de nísleDcia del pem,nal uigna&, 

Ri!míte el iDfolme lllltlHlWanexo copia de la lisia 
de � del pem,nal nígllado al o la 

Comimio General y Comisario Jefe 

Informa mediallte oficio al o la Comiaario Oenml 
y Comimio hte la M4 probable de 

temúnode la �ón 

Solícita automaciónpmla ela� 
de� y� deactoproto<:olario 

SolicilamedianteoficioalaDin!cciónde 
C� Social y Relaciones Públicu 

la elaboraCi6n de lu comtancias del 
pem,nal que concluyo salimlctoriamente, 

uí OOII.IO pm � 

Solicítamediant<I olido a laDirel:ción de 
Comunicacióa Social y Relacio.nes Pübb 
la elaboración de In conslllllcias del pem,nal 

que ffllcluyo � 

Ruli.za la logl.tica pm llevar 
a cabo el acto protocolario 

Ue,.11acaboele\'elllcparael 
cienedela�ÓII 

l!lllrega � apamcipemes 

Programa la emregade COIISWlcias Y'º 
� al pem,nal panicipaate 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Capacitación y Desarrollo Humano 

Procedimiento: 
Generación de Constancias y/o Reconocimientos 
de Capacitación 

Código de procedimiento: COPG U-ENAD-P-01-50 

Fecha de Elaboración: 08 de Febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno 
Revisó: 

Titular de la Dependencia que Mt M rt' E I M" d s·1 A t . ro. a in mmanue iran a I va 
u onza:

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

i)irecdón de E11lace
Administrativo 

Comisaría dG la PMoli
t
cía 

M t' E I M" ro. ar in mmanue ir 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Generación de Constancias y/o Reconocimientos de 
Ca acitación 

Jefatura de Capacitación y Desanollo fflllllllllll 
� ele Coaslallda! yfo Re<:-imle•cos ele Capadradón 

Infonlw al Director A� de la COIIChuiólt de la 
capacitación y gmm oficio al Comisario General pm 

solicitar autorización ¡,am la elabmaciÓll de las Cl>Jl!tmcias 

!!ltvla a la Díreeción de CemUIIÍCllCiéa Social y Relaciones 
Públicas de em Comisaria, el liltado depenonal que 

conclu)-o � la formación y se wlicita la 
elaboración de las constancias }�O � 

Solicita el Vo. Bo. del COlllWlrio Genem a tm"á de la 
Di1'ICeiólt de Elllace A�-o ¡,ara� 

clela.ec®$ia!1CÍU •!o� 

Oestiolla ,·recaba flmia¡¡de !u� 
yiÓ � im¡,mos 

�Ju� \"iO � 

para ct1111rol &o1 archi\1> digital de emjel\llmll 

Solíciía la aullllización del Comisario Oe:neral para realizar 
laemrega de !ucoastmcias y;o .-imí-

Remile mediante oficio en fillma dígilal e ím¡,ma. 
copia de las comlmleiu entregadas a: 

• Jeflltura de Arcl1tro 
• Di\isión ele Camn Policial 

pm que sea illlepla III expediente del plllWW 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Capacitación y Desarrollo Humano 

Procedimiento: 
Gestión de Convenios y Acuerdos de 

Colaboración para Capacitación 

Código de procedimiento: COPG U-ENAD-P-01-51 

Fecha de Elaboración: 09 de Febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

l,lirecdón de E.n!ac¡¡,

Adrninistrativü

Responsable del área que Revisó: 

Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno 

Comisaría de la 1\/ftfd'. Martín Emmanuel
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Dirección de Enlace Administrativo 

itación Pá . 1 de 2 
COPGU-ENAD-P-01-51 

Jefatura de Capadtaclátt y DewTollo 

GnliClllly ptopom,COll\'IIIÍOS y:oacuerdolde� 
-�Y� públieoty pri\-m que 

C011tn1luyeii a la capacitación. 

� elllmillaC011 la pencaa aulOIWlda de la 
imlilucilÍl;I, organismo püblito o pri\'allo para 

la gestión de CO!l\'ell.ÍCNI )'!O aclllltdoa . 

.:,Exilte Ílltem de la ÍIUIÍ!Ucióli 11 

,...._,_org_•-�-,--·-N ___ _ 
Soru:ila el plan de ei!Wlio,ejecución y 
e\'llluaciÓll del plan de capa,:i!atitln. 

� cita cou otm illllñucl®"S y 
� público,, ypri,-ados que 

contnooyeu ala� 

Remile mediante oficio a el Comisario 
Geueml el plandeesllidio -la 

propuesta de los lugam dcml4 ae puede 
lle\"ltacabola� 

____ .... 

·

_

Apfue

_

ba

_

el

_

p

_

lall

_

•

;¿;

,

,..

•1a

_

propues1a 

__ 

? 

____ ___ 

Solieila al Comisario Jé el listado COII 
los nombm V ubicación fuicadel 

�'1::i'::=. el 

persooal �para.la� 

• Fecha de inicio 
• Horllrios 
• Fecha de cooclusioo 
• Aulas y,o andilorio 
• Apoyo de traslado para los

• Equipo de audio y ,ideo 
-�de-161 
• Control de� 

Remite al Ccmísaric Gemora1 
C0lllisario Jefe UD informe llelllalla! 

aneundooopiadelalistadeamtmcia 
CQl1 las mcidencias del pe:sonal. 

lllfmmamedlante oficio al Coomario 
Genetal y Comisario Jefe la fecha 

probable de tétmino de la CllJl&Cilacioa. 

\. 
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Dirección de Enlace Administrativo 

itación Pá . 2 de 2 
COPGU-ENAD-P-01-51 

JefílllU'a de Capaciladóu. y Dfflmlllo 
Gmióu.de CD.D.nu.ios y Aeaenlos de Colahoraclóa para Capawclóa 

Solicita medúmle oíicio a la DiRccíoo. de 
Comllllicacióll Social y Re� Pliblicu 
la elaboración de 11$ CllllS!iincíu del per-1 

que co11cluyo satisilictoriamente, uí 
como para� 

� la logmíca para Ue.11r a cabo 
el acto protocolario 

Lle.-a a cabo el e,19IIO para el 
cierre de la capacilación 

Entrega � a partíci¡lallles 

Solicita-� para la elaboracióu. 
de� y� 

de acto protocolario 

Solicita medíallle oficio a la Dixección de 
Comumcación Social y Relacicllles Públkat la 
elaboracióa de laa cOIIS!allciu del ¡,enema! que 

cmcluyo �onameme 

Propma la flllt1ega de COllSlancilUI y10 
� al per-1 participau.!e 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Capacitación y Desarrollo Humano 

Gestión de firma de Convenios y/o Acuerdos de 
Colaboración en Instituciones Públicas y Privadas 

COPGU-ENAD-P-01-52 

08 de Febrero del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

tfüecdón de Enlac(& 
Administrativo 

Comisaría de la 
pivllro. Martín Emman
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Dirección de Enlace Administrativo 

Gestión de firma de Convenios y/o 
Colaboración en Instituciones Públicas 

COPGU-ENAD-P-01-52 

Jefat1m1 de Ca aeitadón v Desarrollo Hwnano 

Vi,íla • la• diva...a. irutitucim,•• púl>liw y J)liv&la, para la gemión de 
apoyo d;, � y .· o de<c-too en bene!kío d,! pe:,onal y fumiliai:es 

du:eet,;,, de la Co:míwia de la !'olida de Guadala¡m 

Ge� en o;;da""" da !a, lllliti!l!ci1ID!l• lo, 

• &ca, 

O�= la coordmacron oon la Dirección de lo 
Jurídico para la tlaih.'l'.ación doi con\"'1iv 

y o a.."llerdo de colaboración 

En\il! �te olreio el a<:u.<nlo 
de cc!aboración o! C�c Genernl 

pa.'11 ,;i ro\is,oo 

Soheim médíante oficio al Cmmsa.'io Genml 
tndiq¡,e fecha. bon y lugar p.!!& 4\lé •• llew, 

acaoo el acto ¡m.>tocolaril> y alltoridade> 
que e<lllrán ¡,re .. n1e1 

Coms.¾:a medi:!nte oficio a la,; per,<Olla!l 
,m;olucmdu en la fuma del ccn,-.nio para ,u 

a,ntencia en e! lit'.!<> ¡,r<>tot<>lano 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Capacitación y Desarrollo Humano 

Procedimiento: 
Difusión de Convenios y/o Acuerdos de 

Colaboración en Instituciones Públicas y Privadas 

Código de procedimiento: COPG U-ENAD-P-01-53 

Fecha de Elaboración: 09 de Febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Erdace 
Administrativo 

Comisaría dr? la P't{¡fffo. Martín Emmanu
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Dirección de Enlace Administrativo 

Difusión de Convenios y/o Acuerdos de Colaboración 
en Instituciones Públicas Privadas 

COPGU-ENAD-P-01-53 

Jt!atura de Capacitación y Desarrollo H1U11a111; 

Dlfusión de Com·en!os y/o Arnm!os de Colaboración en Inslituclo,m Publicru; y Pm11<h!s 

Ha<:e de eonOOlllienl<> mediante uu cin:ular la 
infunnación respecte • lo. beneficio, C!orgado. 

por la. �nl!$ ¡,uhlicru, r pm:adas al 
!lfflOnal ruhc.>ilo a la Coommia 

Solicrta <¡"'1 ,e pre-e a la Jefatura de 
Capa<:ilatión y �olio Htl!llJ!llO 

E.n,ilt oficio a la Direo:ión de Enlace 
A�l!!im OOll el fomuto de 

soJ;c,ru,! y daloo del pem•ial interesrulo: 

• Nombre 
• Ub,mción Fí,íca 
• Discipli!la 

Entrega al el beneñctarn:, ,el fumutv fi.'lllJldo 
por el O�or de Enlace Admiru.irati\·o 

para q11e k, presente a la ÍlU!Ílll1:ioo para <¡l!e 1-----------M 
,e le otorgue lao facilidades de mgmo 
ai.í Ci.ll!IO el �nto eormpondíente 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Capacitación y Desarrollo Humano 

Apoyo a la División de Carrera Policial en la 

Logística para Capacitación 

COPG U-ENAD-P-01-54 

08 de Febrero del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable 
Revisó: 

del Área que 
Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno

Titular de la 
Autoriza: 

Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 

Admir,istrativo 

Comisaria de la P<tl)ftfo. Martín E

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

Abogada Rosa Claudia Martínez Moreno 
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Dirección de Enlace Administrativo 

itación 
COPGU-ENAD-P-01-54 

Jefatura de Capadtadóa y Deumillo HWIW!.o. 
A o a la Diruu\a de CU'm'a Pülal ea la Lops!i<:a de Capadtadón 

Recibe solicitud de apo}'O de la 
Dítisión de Camra Policial 

Elabora lilw de asmaucia ea 
�óaconpenonal delaOi\isión 

L!e\11 tal.ll:rOl de� a mt\-éa de linnas 
en t:OOl'diDación COI! penona1 de la Di\isión 

Escanea comtancías q\11! fllerOll entregadas 

Brindan el apoyo r programa la lopttca 

Solícnatm'lildeoticlolll&UIIIOS 
para capacitación prop.nada 

Lle\11 a cabo la logBiica act> protocolario 

Apo)11 tn la entrega de COIIS!al1cias 

Ea\'ia an:hn-o di¡ital e ÍlllpNISO de e� Rillde Í!Úllmle a l?a\"Íll de la Oilffl:iilll de� 
Admilllslrafu-o al o la Ccmi,¡ano 0-ai y Comiaario Id! 

arcllit1111Cllffl de �ón 

121 de 272 

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



Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Servicios Generales 

Procedimiento: 
Solicitud de Programación de Limpieza en 

1 nstalaciones 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable 
Revisó: 

del Área 

COPG U-ENAD-P-01-55 

06 de Mayo del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

que 
lng. Silbestre Osuna Sánchez 

Titular de la 
Autoriza: 

Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Gobierno de 
Guadalajara 

1:>irección ele Enlace 

Administrativo 

Responsable del área que Revisó: 

lng. Silbestre Osuna Sánchez 

Comisaría dé' la Políc;¡ tt'ª 
M rt' E IvI ro. a in mma 
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Asigna perlOlllll de illlendencia a 
lailWlliDi�Óll.delárea 

solicmte, bajo su� 

Dirección de Enlace Administrativo 

lfantemmiellto e I11tffllle11da 
Solicitud de Pn,gramaclón de Limpieza en lastlladoaes 

Recibe solicitud por 1as mu 4118 
reqlliemt el 1181'\icio a tiavés de: 

• Ollcio 
• Llamada telef"cllica 

lastruyeal kfede�iapataque 
uip 11 la persona. que 11e enmpá de 
prestar el llel\'WO, ademas de que le 
propon:iOlle el material necuario 

Acude al lugar donde 
presla!áelsenicio 

¿,El senicio se presta 
Nr-0 -----demro--,¡¡>-_· 7

-------'1!Si 

Acude el • COII. el 
per-1 en el �-ehiculo de 

llllmle!IUI. ue·, nto para Clllllplir 
con. la eacomíel!da 

Realiza per-1 de 
intendencia el aseo ea el área 

queseleencomtlldó 

Supmiael1eíede 
� (!Ull el aseo se 
realice ea fomla cometa 

ÜÜOl:mll el Jefe de 
� al Jefe de 
Sen'icíosOemmk,sl.u 

acli\idadff que 111 

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

123 de 272 



Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Servicios Generales 

Procedimiento: Programación de Mantenimiento a Instalaciones 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-56 

Fecha de Elaboración: 06 de Mayo del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
lng. Silbestre Osuna Sánchez

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mt M rt' E I M" d s·1 

A t . 
ro. a m mmanue Iran a I va 

u oraza:

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de tnlac,:; 
Ad.rninístrntivo 

Comisaría dr-> la Polic:íc> 
� Mtro. Martín Emma 

lng. Silbestre Osuna Sánchez 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Programación de Mantenimiento a Instalaciones 

Jefatura do SemdtlS G<;ru,ra!es 
Ofidna de Jl!anttJlimiento • Int•ndencia 

Programaddn de J\fa111eulnúo11ro a Iru!aladones 

R.ocibli oolicill.ld p<Jr la. .,..,.,. que 
requíanm el ,.,,,i<:io • tra\-..,1 de: 

• Oílcio 
• Llamada telefónica 

Jrutruj,e ;,J Jefe de M!l!l!enimíento e 
l!!t�i• para que asi@ll• • quien ,e 

éllta.'glll'á de ,'\ertfíea: el ffl\'itio 

Acude ¡,moruil ea!ifii:ado a! lugs: para 
verificar tl servicio 

Infurnla el Jefe de Mallie11ímu,lll<1 e 
lnrendéllcia • la J� de Seniei0$ 

0et1'1l:ales hl, �ídados 

S;;!ieita el Jm do Smicio• Oéllffll•• 11 Cou!rol 
Pre�i11al Mi pro¡,á¡¡"allle el ,renido eltlillllQ 

Su¡imi,a al ¡,mona! de h! empresa � 
que realiza el ,m1eio �lamente 

inful'.ma el Jefe de lManteniln>mto e Intélldencía 
a la Jefutura de Senicio• Genffales 

que,, ,eafu;ó el ,renicro correctamenle 

A�trativo, al Comimie Jefe val 
re.po-ble de la• ilmalaetont'l! d�de 

,,uealiZ<> el ,ren,tio 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Cambio de Centros de Trabajo 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-07 

Fecha de Elaboración: 18 de febrero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsab,L.e.-detarea qu�evisó: 

........_ __ .• �✓ 

.,.J 

Cnel. lng. lnd. Ret. Guillermo Vargas Medina 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

(f} 

'\ 

Gobi 

Gua 

Mtro 1 · • 
. A 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Servicios Generales 

Procedimiento: Solicitud de Mobiliario 

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

Fecha de Elaboración: 06 de Mayo del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
lng. Silbestre Osuna Sánchez

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 
Administrativo 

Comisaría de la Poi\íl'fro. Martín Em

Responsable del área que Revisó: 

lng. Silbestre Osuna Sánchez 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Solicitud de :Uobiliml> 
Jefatura d� Seniclos Generale,i 

Recibe ,olicitud del área que 
�uiere el mobihmo 

Informa al área ,ollciian!e 
pro¡mciooándcla fecl¡¡¡ 

de entrega 

Imtrn,·e al área de m,'e:lllllrio, 
programe la entrega 

Iltfunna a la Jefaiura de control 
prerupueota! para la posibilidad 
de adquirir el lnen ,olicitado 

¿E• s,ab!e o s. -

.+, 

Ouarda acuse del o!icio 
en,,;¡¡¡tl¡js,o 

füwía ,olicilud a ll! 
Jefatura de Control 

Oficina de fo,en1arlos 

Recibe el bien adquirido 

Envía la dccUllleotación de 
la t»lllpra al Departamento 

de Mueblétl del A\1llltalnlento 
para •11 alta patrinm,mll 

h:ü.:xrma al área l1�li.citanre 
de que ya re cu,;nta ron 

Arclllva el resguardo 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Servicios Generales 

Procedimiento: Cambio Interno de Mobiliario 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-58 

Fecha de Elaboración: 07 de Mayo del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que lng. Silbestre Osuna Sánchez Revisó: 

¡�����z:=8 
la Dependencia que Mtro. Martín Em�anuel Miranda Silva

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora lng. Silbestre Osuna Sánchez 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

[)irección de Enlace 

Administrativo 

Comisaría de la Policía 

Mtro. Martín Emman 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Senidos GeneralH 

9 
Recibe 11olificación por oflcío, \'la 

telefónica o penonalmen!e del ám 
qlle realizará la tllmstilreilcia 

o cambio de mobiliatio

l 
llHlruye al kfe de Inventarios 

Ytmlq\1$ el IIIO\imÍenio y ieali<:e le 
��'llll 

Jefatura de Senidos Geaera!H 

Oficina de laventarios 

1 
RepilaelllÚl!leropa!rimonialdelmo{liliario 

'-----------1-----+1� a cambiar. 1111 comoel11D1l!.bte del titular 
del área a qmestámgwirdadoel 

mobiliario y a donde se ll!O\lri 

¿.El camJ es de un 

l�i
Recaba la fuma del l!.Ue\·o 
mguanlante y lo asigna a 
111 cnenla patrimonial en 

eliístanaADMIN 

Regístndalosdellugaren 
donde se movió el mobiliario

pata eonlrol interno 

En\iacomoelectnímcocon
el lllimero de !Kllicitud al 

�odeMueb!M 
del Aylllllamierl!o para 

Sii llllÍOl'ÍU.CÍÓI 

Regmra y i!dli\11 
� c:anali%anclo

el resguardo a la ellellla 
quepwelbien

\'imfica. en el sllllem&
ADMIN el cambio 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Servicios Generales 

Procedimiento: Cambio de Etiqueta a Mobiliario 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-59 

Fecha de Elaboración: 07 de Mayo del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del 
Revisó: 

Área que 
lng. Silbestre Osuna Sánchez 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

comisaría cr: la Policía
, 

Mtro. Martm Em 

Responsable del área que Revisó: 

lng. Silbestre Osuna Sánchez 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Senidos Generales 

R.ecibenotillcacióndeláteadOl!dese 
¡ntfflde etiquetar el mobiliario 

Re¡¡im los datos e wtmre al 
.lffl de i:at'elllalíos para 
conlÍ!IWlrconelproceso 

Oficina de Inventarles 

Realiza solici1ud de� <m 
el sistema ADJ.ilN 

Entia correo al DepmtamentD de 
:t.fuehlea del �1ll!lamienlo 

Apoye a la Dirección de PaliimOllÍO 
Mllllicipal para l!liquetar 

el mobiliario 

Filma bata de lllObiliario que se 
llliqweto para 1111 respaldo 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Servicios Generales 

Procedimiento: Baja de Mobiliario 

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

Fecha de Elaboración: 07 de Mayo del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
lng. Silbestre Osuna Sánchez 

Revisó: 

A
Titu

t 
la� de la Dependencia que 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva
u onza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Al 

Gobierno de 

Guad:alajara 

Dirección de EnlaC(?

Administrativo 

Comisaría de la 
p�t}o. Martín Emman

lng. Silbestre Osuna Sánchez 
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�,m,.. Dirección de Enlace Administrativo 

Redbe oi!eio de petición de baja 
de mcbilialio, registra ffi la biticoia 

illtema de la Jefatura 

Registra la petición ea la bilácom 
illle!u de la Jefiltura 

msttuye al Jefe de !ntlell!ari04 
pera que verillque el mobiliano 

ysuet1tadofisico 

Oflcllla de de lnvmarlos 

Baja de Mobiliario 

Oficina de de lnvt'illllrios 

\'eril!ca el ffllldo tbíi:o 
del mobiliario 

¿Se encuentra en buen ellado 

� •i;>-•-•---
1

-...,ss.--. 

Realiza solicitud a ttat'és del smem.a 
ADM.IN para trámite de em.io 
al almacén de la Dirección de 

PalrimOIIÍO Munícipal 

Twlw los bla11et1 
muebl• pera baja 

Recibe IIO!ifica,:ión poi -
electrÓIIÍCO de que el mobilwio 
queda bajo mprdode ellet 

Vmifica en el listemaADMIN se 
hayan realizado dichos cambios 

Ingresa el lllllbiliariO al aliaacén 
de la C01!lÍll:IIÍll para reu!ilimto 

posteri.Mllffllemotraárea 

Rewa el cambio de mprdalllle ea 
el mtema ADM!N para queel blm �11 

no le apa!llZCII en el im.-enl!lrio 

bl.forma al 1efe de SIII\icios Oenmlet! 
me los cambios realmldoa 
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� 
... � Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Procedimiento: Evaluación Médica 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-61 

Fecha de Elaboración: 28 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Mtra. Astrid Licona Hernández 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaría de la Policía 

Mtro. Martín Emm 

Responsable del área que Revisó: 

na Hernández 
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Recibe oficio de la Unidad de 
Jl.nnnento Municioo,¡¡¡ y Equipo 

Policial con li!ltado de personal para 
realilll!l' en!luaeíón médica de loa 

]l'Jlidiu qne � em:uffltrll!l en tümíte 
de p.:lftación de mna de fuego 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Salud en el Trabajo 

Enlnadón Médica 

Recibe oficio de la Unidad de Enlace Recibe oficio de la Jm\Un!. de 
de Recursoi Humanos con limdo de 

ai;pírantez a la Ullidl!d de Promolme11 

Aplica Antropometría (medición de la coomtuc16n corporal) 
y Somatometria (tol:lla de temi6n arterial, peoo, talla, 

Jl:ecnencia cardiaca, temperllll.lr:,, agudeza ii,ual) 

Firma la faaluación el mwco et.aluadvr y el Jefe de la Ullidad 

Eni:fa a tral"iÍ$ de oficio al área solicitante, los r,¡¡¡ultado, 
del etmuado y hoja de datos general,¡¡¡ y recomendaciones 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Procedimiento: 
Aplicación de Evaluación Médica y Física para 
Aspirante a Policía 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-62 

Fecha de Elaboración: 28 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Mtra. Astrid Licona Hernández 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

� 
((lJ� ©) 

Gobierno de 

Guadalajara 

Dirección de Enlace 
Administrativo ... 

Comisaría de la PMtífO. Martín Emm 

Responsable del área que Revisó: 

icona Hernández 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Aplicación Evaluación Médica y Física para Aspirante 
a Policía 

Jefatura de Salud en el Trabajo 

COPGU-ENAD-P-01-62 

Aplltadóll de Evaktadóa Médica y Física para A!pinlate a Polida 

Jefatura de Salud e111 el Trabajo 

Recibe olido de la L'nídad de 
Recllltllllíellte ,. Seleeción 
de Pmonal cOÍt listado de 

progmnación de aspirantH 
pam la e\'aluación médica 

hmruye al penonal médico micie 
COll el prooe90 de e\'iluaciÓII 

Envia ollcio I la t:llided de 
Reclutamiento y Selección de 
Persollal, con loa multados 

del llSpirallte {apto o No 
aplO) de llll e\'llluacióll 

Ám de \'aloraelóa Médica y Reilltorponcióa Laboral 

Verifica que el upíralllll se ellCllffllre programado 
eu el listsdo de llSpiralltes y cuate COI! su CARNET 

de sellos l' filma de aplicación de l!\�ión 

Aplica la antmpometrla (medición 
de la eo.n,mtución corpoml) 

Aplica somatometria (tensión arterial, peso, talla, 
h:ueneia CIITdí-, � � tjsuel) 

Recibe y re>.'ila los resultados de loa uameuu 
paraclini::oll solicitados ¡,R\iamente a los llSpiralltes 

Realiza eulte\W medica (se illtenoga al paeiellte 
sobre � personales patológicos, no 
�- &miliam. pioblemu actuak,t de 

acuerdo al fcnnato de 1n�ión) 

Realiza atploración médica (auscultación, mspección, 
palpación y pmebai cliníw por aparatos y mtema.s) 

E\11.lúa el riMgo implicado eu el de:w:rollo de 
las aeti\idades policiales que pueda afectar 

la integridad flsica o ,ida del aspirame 

Entrega pmlimlaal Jete 
de la Ullided la hoja de dates 
g-iesCOllel� 
médico y los mult6dol del 
atpimllll (apto o No apto) 

fimladol por el 
médico e\'llluador 

Propna al etpimllll para 
que se la aplique la 01.'llluación 

lbice y ell\Ú lisiados con 

roi:::Le«� 
aqu¡eue¡:seleseiectum 

la i\'llluación 

.4.rea de Ateaelóa y Promoción a la Salad 

Recibe al penonal programado 
y el e,..Juador debe: 

1. Pasar lista de llSpiralltes cotejando el 
Carnet de e\'llluaciones: con ibtogmia. 

2. Dar lineamíellll!s pmioll al exalllell sobre 
la pmaCldad de datos pemneles. 

l. Veriliear que los llSpiralltes no cuenten 
con alguna lesión o da!M de alguna 
alterllcióll eu la salud. 

4. Realinr calelltslllient COll los 
de adecuación morlb-timcicnal. 

Aplicals e\�fwca�ea: 

• PmebadeF11eaa 
• Pruebs de Remtm:ia 
• Prueba de� 
• Prueba de coordinación 
• Prueba de flelCll!ilidad 

Entrega para firma al Jefe de 
la Unidad la boja de et"llluación 
fimlllda, en donde especiílca los 

resultados del etpimllll (apto o No 
apto)y los pamnetroofisícos. 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Procedimiento: Atención Médica General 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-63 

Fecha de Elaboración: 28 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Mtra. Astrid Licona Hernández 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

Lic. Víctor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 
Adm!nistratÍl(fl

tr.n_ Martín Emm 
Corrnsaria de la f!>�Hti'.;I' 

Responsable del área que Revisó: 

Mtra. 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jefarura de s,.Jnd en el Tnbajo 

Atención Médka General 

R.edbe petía6n de w.uario del ,enici.1 médico 

• Nombre comple10: 
• Edad: 

Aplica Aim:opcmelria r Somatomma q� coosiste en : 

• Medición de la t❖n$tilución roip:,w, lensi6n arterial, peso, mlla, frecuencia 
cim:líaca y tem¡,erarura 

Diagooruca ;,! padecimento médico que p�!leD!a el paciente 

Pte,crib@ msdíCíllllell!o,: llei:eti\riQll 

para i!!l padee1mi;mt;; 

Prepomomi �mnendaciones 
médicas 

Den,-a al paciente a su dimca 
del IMSS = m médie<l famili,¡¡ 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Procedimiento: Gestión Médica Inmediata 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-64 

Fecha de Elaboración: 28 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable 
Revisó: 

Titular de la 
Autoriza: 

del Área que Mtra. Astrid Licona Hernández

Dependencia que Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Al 

Gobierno de 

Guadalajara

Dirección de Enlace
Administrativo_ 

Comisaría de la Polic1a 

Mtro. Martín E 

Responsable del área que Revisó: 

Mtra�cona Hemández 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Snlnd en el Trabajo 

Reporta el Policía a C-5 Guadalajara e 
rupericr inn:lediaio, loi $!1Ceoos 

<X:lln'Ídos que le impiden !abcrar: 

• Acddeme en T
r
a;-ecto 

• Accidente de Trabajo 
• Ellfeimedad Oeneral 

l�e C-:l Guada!l!Ja."11 o 1rupenor Íll!lledíato 
!oi i!UCel!-0$ a la Jem.tuta de Salud en el Trabajo 
por medio de (\\'habapp) propvrdollandc lot 
¡¡enerale% da! ¡¡olida r niunern de ronta,:to 

Recibe e! reporte el cncru:gad,> de turno de la 
Jeilrtura de Salud en el Traba¡o r sa poru; en 

ro!!tlll:to cou el Polida illfeelado e 

¿Acude personal de la Jefatura de Selud 

.-<:;-----

e

n-el-T
r
a

_b_(!j()--<. 
�

>-

�
-loo_� __ , _____ _ 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Procedimiento: Restricciones Médicas para el Trabajo 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-65 

Fecha de Elaboración: 28 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable 
Revisó: 

del Área que 
Mtra. Astrid Licona Hernández 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Gobie·rntr dfi 

(iuadalajara 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

comisaría de la Policía 

Mtro. Martín Em 

Responsable del área que Revisó: 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Restricciones Médicas para el Trabajo 

R«:ibe ,olid!Ud del lll!eros.ido 
o área d,l Mlllllti¡,ío 

Jefal!U'll da Salud en ti Trabajo 

Cita a tm'é., de su J•fü de área d• llds<:n¡l<.'iói1 
al J>litÍlíllll: que baya mfrido alguna <ll.femiedad !+---� 

o letión que le dificu.'!• realizar m funcioo 

Realiza enlre,ísta con •i paci<mte 
rell,¡;ente a lo m<tdido 

Abre ex¡,,,dleme 

buera !M"iiltl!fflól! mtdíca: 

J,.--------Nn---------< 

Emite E,al>.!i.ldón de l'n:,iw,tico 
Lalx;ra! en el que d�Clibl, la 

.. !lla,ión médica del paciente y 
dwfica en el rubro de 

E:.'\TERMEDAD GL'\'ERAL 
¡ 

�---''---·'���-... , '

Gira oficio para C<lllOClllliflliO a 
• �,¡,acilo Co!l!ÍMIOO Jefe. 

M---------;' Dirocc,oo do lo Juridico. 
• Dir. de Enlace Admiuittrl!lh'<> 
• Rtcurw, Hmminoo Comuaria 

Liceru:ia e oiecti,·a 

Procede coufomre al p,oo,dimlen!o 
na,¡¡¡¡,, del !b=to sr. 7 
COPOU-ENAD,Nll-53 

Emrte Evllluacióu de Prom:»lico 
Laoorol en e! que de><:nbe !a 

ií!Uación ll:lédica del paciente y 
datifiea en el rubro de 

RIESGO DE TRABAJO 

Remite • la Dir. de k, Jurídico 
de I• Comi,ana el die1'Ullen 
en ongmal del l'roru:»t1co 
l.alxira! pm de� el 

'tceutaJ• de ¡,ag<> dt secuelas 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Procedimiento: Llenado del Formato Riesgo de Trabajo ST-7 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-66 

Fecha de Elaboración: 28 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Mtra. Astrid Licona Hernández 

Titular de la Dependencia que Mt M rr E I M" d s·1 
Autoriza: 

ro. a m mmanue Iran a I va 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaría de la PR}lH'b. Martín E 

Responsable del área que Revisó: 

icona Hernández 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Llenado del Formato Riesgo de Trabajo ST-7 

-Copia del !NE 

Jdalllra de Salad ea el Trabajo 

Recibe solicitud por parte del ínteresado 

Cita al paciente que baya suftido alguna 
� o lesión que"' dificulte 

realím 111 fwwión. 

Th>c:wnenlaelfurmatode�ón 
de riesgo de !majo. 

Solicita la siguienl4 �íón: 

•Notaillicial de wplCiall IMSS o �de llffllCiónlllédica micíal. 
•Comproballlede domicilio (IIOma)'Of a 3 ->

-Croqws de ubicación del llllCidellte (mapa de googte) 
<Copiade�a 
•Parte de lesíooea 

omproballle del�-

Rtaliza el llenado del fbrmato SP en lo 
�• Salud ea eJ Trabajo 

\lalida el documento el Jefe de Salud en el 
Trabajo mediante lhma y sello wtítucional. 

Abre expedúmle del paciente y se espera 
ll la calificación por parte del IMSS 

J.¡ accidellle de trabajo? 

....------s--<&>--No--i 
Otgani%a el expedúmle del paciente 

en fulJlla cronológica. 

Re\isab � que �con 
el Fonnato ST-7 que� el IMSS 

Realiza l1 E\'llwlción de Pronoilico 
Laboralcoufomteelpr�to 

R� Médiwpmel Trabajo 

Realiza la El'lilmón de Pronostico 
Lalionll confotmeal�o 

Reslriceíollea � pm el Trabajo 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Procedimiento: Consulta Dental 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-67 

Fecha de Elaboración: 28 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que
Revisó: Mtra. Astrid Licona Hernández 

Á��!��z:=8
la Dependencia que

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021

Persona que Elaboró:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza:

í:')irección de Enlace 
Administrativp.. , 

Comisaría de la pNJl:JjfO, Martm

Responsable del área que Revisó:
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Slllud en el Trabajo 

Consulta Dental 

Recibe al paden!e y re.gima eu bitácora con loi! 3ig'.rientes datos: 

• Nombre, hora, No. de el!ljlleado, tratamiento y fínna 

Realiza un.a -esi,, mtenoza al paciente wbre: 

• Anle<:edentes �es y fmtiliariw 

C<11ÚÍrn:\a el diagn�co con las pruebas� y 
enablec,i tratam1<mto adecuado 

Pre.cribe medicl!lllarto depeudiendo del trawniento del �íente: 

• An!íbíó!íco 
• An.alglÍ$iOO 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Procedimiento: Medidas Preventivas Odontológicas 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-68 

Fecha de Elaboración: 28 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable 
Revisó: 

Titular de la 
Autoriza: 

del Área que 
Mtra. Astrid Licona Hernández

Dependencia que , . . 
Mtro. Martm Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

.. 'iiP 

t9l --............ ...

Gobierno de 

Guadalajara 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaría de la Poli¡:;í,q 
M rt' E Ivnro. a in mm 

Responsable del área que Revisó: 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Medidas Preventivas Odontológicas 

SesÍÓII Educaüva 

Brinda írúonwición acerca de 
las�� 

bucales mas ftecuentes: 

• Caries 
• Periodon!ílís 
• Gingr,ilis 

lnfbrma sobre las téaliw del 
cepillado y el 11.SO de Hilo ckutal: 

• Técllica de BASS modificada 
• Coloca el cepillo tn 11111mguJo 

de 45' sobre los ditntes v !u 
tneiall cada zona durante 10 
�cada-

• Coru. 30 � de hilo 
dtntal. 

Jefatura de Sidlld 1t11 el Trabajo 
Meaklu Prennlivu Odontológicas 

Recibe petición de 
usuario del Hl'\icio 

Realiza campañas 
preveoli\11!1 

Informa al paciente sobre las enfmnedadell bucales mas iffl:ueotes 

Commúca al pacientll las técnicu 
y fiffllw de combatir� bucales 

� de Placa � 

Da lu indicacímw referentes 
a CQIIIO � la placa 

Deri.tobacteria 

• Solicita al pacientll 111&'11ique 
lapas1illa 

• lllyuague rolo con agua 
• Obsm:e en llll espejo las lftlll 

teñidas 
• Cepille toda la mpmicie de 

!os dientes 

Aplicatióa Tópica de l'luonlio 

ludica la tbrma de aplicar el ftouro: 

• Pule les dientes 
• Aislamielllo 
•Secado 
• C:ilocación de Gel Fluoruro 

tncubelas 
• IndicaciO!lel 

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

Propon:iOII& los procedimlllll10 ll 
aegllir de los del sellado de 

F-w r Fisum:

• Lllllpieza de wperlkie 
• � ,. secado 
• Ácido grabador 
• Aspirado y enjuagado 
• Secado de mperficie 
• Aplicaci6n de Selladol' 
• P.et-món de oclusi;ín 
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Dirección de Enlace Administrativo 

-- - --------�--------------------------- - - --- ----���------- ---� --

: ,,. - s - � '-- " � - �::. - ('� " � ·: 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Procedimiento: Servicios Dentales 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-69 

Fecha de Elaboración: 28 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable 
Revisó: 

Titular de la 
Autoriza: 

del Área que 
Mtra. Astrid Licona Hernández 

Dependencia que , . . 
Mtro. Martm Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaria de la PolicW!tro. Martín

Responsable del área que Revisó: 
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Dirección de Enlace Administrativo �,E;L 
=� 

Exttacción Dental 

húcia con el uatamienm: 

• Aplica la aaemsia 
• �ooúa 
• luxación,
• Ex!taeción
. � 
• C�ytabl.u

Prescribe analgésico y 
anllbiólico para e\'ÍW' 

oomplic,e.ciones Pos-Opel"atorias 

lndicaLu rec� 
Po:,. Extracción por emito 

Jefatllrll de Salud •• el Trabajo 

Recibe petición de usuario para \-almción dealal 

Entrega al usuario documell!o &mde explica los beueficios, 
l01! riesgo del lralallliento, allÍ como las a.llemalivas 

terapéuticas � a cada e.uo ea particular 

Rasma 

AaallU la exteasiml 
delaCl!Íel 

Anemma infilll:a!i\'ll o 
lrOrlClllar 

Elimulactón de tejido cariado 

Proteccióa Den!ino-Pulpar 

A�(gntbarcoa 
ácido fosfórico 

La,'llrysecar 

Colocar adlie!i\-o para rmna 
}' fotocurar 

Amalgama 

Allaliz.a la extensión 
dela Caríes 

Rtwaeldmllo 
de III midad 

Anemml! il!.llllra!i\'& o 
lrOrlClllar 

l!limillacióa de tejido cariado 

Prolección Dealíno-Pulpar 

Colocacion de amalgama 
empacado� 

btu.ñ.ioo • tallado 

Pulir 24 llom de estar }'ll 
realizado el trmmíelllo 

Curación 

Aaemml!inffllralino 
lrOrlClllar 

ElimillaciÓll de tejido cariado 

Aislamiento del 
t2ilnp0 � 

lndicalasreoomendaciol1es __________ __,, 
adecwldas al paciellle 

Programa citA al paciel1te 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Procedimiento: Cementación de Puentes y Coronas 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-70 

Fecha de Elaboración: 28 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Mtra. Astrid Licona Hernández 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaría de la Policía 

Mtro. Martín Em 

Responsable del área que Revisó: 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Cementación de Puentes y Coronas 

Jefatlln de Salud o tl Trabajo 
Cemtatadóa de Pueuces y Corona 

R.eg.ístra el P- en bitácora� 
los liguientes datos: 

• Nombre, hora, IIÚlllerO de empleado, 
tratamíellto y firma 

' 

' 1lealiza ia Ee\'ÍSÍÓD del ÓlplO dentario: " 

• �rehabilitación de piezas y ajustea
• Caries 
• MO\ilidad dental
• Límpiea de órgano dentario y de la pieza 

de rehabilitacióa, que quedó libre de cariea
ycemeoto

• 1lealiza � de campo, operatorio} 
leca@ 

húcia ton el b!amiento. prepara el cenemo 

Une el órpno dentllrio ton larehabílitación 

Retira l0& excedelltet del 
cemento y finaliza 
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Dirección de Enlace Administrativo 

- -----�---- ----- ----- ------ - - - -----

ª "'- - "' -

,__:; � -= e 
�: f' � ~ - -�., � � _!_ � ~__, -' � � 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Procedimiento: Consulta Nutricional 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-71 

Fecha de Elaboración: 28 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable 
Revisó: 

Titular de la 
Autoriza: 

del Área que Mtra. Astrid Licona Hernández

Dependencia que , . . Mtro. Martm Emmanuel Miranda Silva

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

comisaria de la Policí¡¡. •t M rt' E · 
1v1 ro. a m m 

Responsable del área que Revisó: 

Mtra�na Hemández 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatara de Salad en el Trahlljo 

Recibe pelicióa de cOllSlllla del paciente 

Solicita los generales al paciente: 

• Nombre 
• Edad 

Entmilta al paciellle realimido un conjunto de preguntas 
refmnte a reffliahístórica de��: 

• Hábilll$ � 
• Si¡¡nol y Síntllmat de ddcienci&$ 
• Afergw 
• lntoletllllcil! 

Toma !u si� medicioaes del paciente 

• pego 
• T:alls 
• Íl1dice de Mm Coq,oral (IMC) 
• % de Gma en CIWllo ¡,atámelros s:alwiahles r 4.6nde 

,e 4!IICllffilra ubicado 

Diseila el plan ali11tentício acorde a tu necesidades del 
paciellle uí como S11S melas y objetil.'0!! a oorto plazo 

Enlrega Plen allrnenlício ccn las 
�- de mgesta diaria 

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

155 de 272 



Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Procedimiento: Acondicionamiento Físico 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-72 

Fecha de Elaboración: 28 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que Mtra. Astrid Licona Hernández Revisó: 
Titular de la Dependencia que Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

rf%)· 

t9-J 
·-�

Gobierno de 

Gua.da.tajara 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaría dervlfrc!
t'Martín Em

Responsable del área que Revisó: 

Mtra�cona Hernández 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Salud tll el Trabajo 

Acude usuario a �io 

Da la bieavenida el instructor 

illlmista al usuario para conocer y 
saber de matado de aalud genml 

Realiza 111)11 serte de preguntas 
para descartar alguna enfennedad ó 

lftión del apatlllo locomotor 
que ponga enrielgo m llalwl 

¿Cuenta con alguna entlmnedlld o lesión 

.....---s ___ q_ue_pong

a

.......:;¿;>-ffll-salw!--'? ---N: 

Solieita al usuario se regime en 
el libro de enuadas y salidas 

� que el Wllalio cuente COI! lo 
� prendas personales: 

• �adeelwilpm 
reall%ar acmidad fim:a

• Toalla !acial personal

Indica la lutína al usuario dependiendo 
de su capacidad y m condición médica 
COIISÍdmmdo los siguímrtes parámetros: 

• RutmaBi.sica

Apoya al llSll8lio pan el m,o de� 
o cualquier �

• Rutilla lnleimedia
• R.unnaA,'allZllda 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Procedimiento: Rehabilitación 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-73 

Fecha de Elaboración: 28 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable 
Revisó: 
Titular de la 
Autoriza: 

del Área que 
Mtra. Astrid Licona Hernández

Dependencia que , . . 
Mtro. Martm Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaría de la Mtro. Martín Emm 

Responsable del área que Revisó: 

Mtra�cona Hernández 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Recibe wlicitud de alaici6n de: 

• !darura de Salud en el Trabaje 
de alaicíón a trani, de oficio 

• Donauario 

---------=�---....... 

Infonna al u.llllrio los lllólh-o,: por lo 
,:,Jales es po,ible reali..,ar la rehabilitación 

y brinda recomendru:wne, 

Im¡,;¡rte rutina de ejercicios 
adeeuaoo, para .,J lesi6n 

Realiza mfonne al o la Jefe do Salud 
1!11 ol TrabaJo de alta del U$UllriO 

Enu10 rec®1<illdaciones al usu:m:> 
pa.-a su evolución ,ai¡,¡� 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

Procedimiento: Apoyo a Personal Incapacitado 

Código de procedimiento: COPG U-ENAD-P-01-7 4 

Fecha de Elaboración: 28 de Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno

Revisó: 

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

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace

Administrativo 

comisaría de la Policía 
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Dirección de Enlace Administrativo 

�-o p,;icológico para 
el llSWlrio o la lamilia 

Brinda-orla u orielllacióa 
al usuerio del ilffl'ÍCÍO 

Imita a terapie individual o familiar 
de acuerdo al ¡m,oeso de pmolf!r!!pill 

Jéllll't de Salad Mt:ntal 

"be la pelíáóll de \"Ílita PQf patte de la DimcciÓll de 
A�o o Despacho del Comisario 1efe 

Programa y realiza ,'isita el 
psicólogo y !rabajo social 

\lí$ila al usuario del smicío ,m el lugar 4ue $é 
requím: ho&pílal o dcmieilio panicular 

Valma el estado de u.lud menla! y emocional 
del Ul!lario del senicio o la familia 

Detwlina 4ll.e tipo de at)0}-0 Ie<¡Uiere 

Apoyo en el pago de llOlllina r
� 

Entrega pllllSll tilma lanonlÍlla al 
usuario del renicío r si se reqwere

MCGge lU illcapacidad 

Enttega la incapacidad a la kfatura 
del!.ecursosynomilla 

al área de 

Elabora illfcone dirigido a la 
Dirección de Enlace �o ----u 
y,o al Despacho del Ccmmrio Jefie Canaliza al IISIWio del seni<:io 

o familiar a llllA ÍllllÍtución 
especialízada pan iU atmcióll 

RqÍ!tla a\'l!llces y ll!lrocelo!! 
dando� a la atem:ÍÓJI 

Progiama la proxima \'Uita 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

Procedimiento: 
Evaluación Psicológica para la Inclusión o 
Renovación de la Licencia Colectiva 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-75 

Fecha de Elaboración: 12 de Abril del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

comisaría dr,¡ IA_Polic.[a_ 
rt' E IVIUO. 1v1a m mm 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Evaluación Psicológica para la Inclusión o Renovación 
de la Licencia Colectiva 

Jda111111 de Salud Mental r Trabajo Soda! 

Recibo oficio de la Unidad de ,W!lllenlo. 
Mwm:1000• y Equipo Policial con la li>ta del 
p.:nollal al que .., •• aplicara fo• tllOÍ!ll.-

¡,m la portación de ami.a de rueg� 

Aplica t""l m.ini-menml 

Captw'a l<>s re,ultad<>!i en el ,imma mtaw 

Jt•r¡uiere m�_,roxp=�-•? 

�----· �-----$,----, 

______ _,_ ________ 

R<:<:ibe <:>lki� de :r;;prog.-i&n de el!ámene, 
por pim• de la 1.'nídad de Annlw>enro. 

MU!Udon"'l y Eq\lipo Polkial 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

Procedimiento: Atención Psicológica Gratuita 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-76 

Fecha de Elaboración: 12 de Abril del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

t:>irncción de Enlace 

Administrativo 

Comisaría de la ,P¡;¡Jicía 
M t' E IVltrO. ar in mma 
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� 
... � 
-

Reooe petición de are:ru:ioo de 
fünna ,1>luntana p¡,r ¡,me del 

¡,mon!l ¡,;,rm,i,oellle a !a 
Comísruía y• •ea para él o un 

familiar de primer grado 

Valora su estado 
mental y dia�:a 

Realíu alta de !,. 
p<lí\\Ollll del iren1cio 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Salud Uentil Trabajo Social 

Regima !a re;:epooni•la 
delo, de la Pfil!IOll.a 

wru.aria pa.,a "J!<mdar cita 

Realiza bro,·e entrevuea 
ínicW !"íco!ógka de 
�lamiliar 

Asip p!!cólogo 
para tu atenci6n 

Realiza óclu! de ídentif!ca,:ión 
que CO!!irenen datos generales 

E,:¡,lica • !a ¡,,,n;ona llSUlllia en qne coluii!l• el 
apoyo que blinda, así como !a dínámlca de 

atención ue ,era de fonna lllita 

�tmnína si la ¡,muna usuaria reqmere !""COWra¡;ia 
o algún otro tipo de a¡,,,yo !"'icoló¡¡u:o 

¿Reqmero atencioo 

Programa el paicólogo 
día y llora de ateru;¡ón 

Recibe al !"Íoologo 
a l• persona u..,u:ana 

¡,ara ru atención 

S-í ----<i>-'----No 

lnruca a la ¡,ern:,na usuaria qne debe 
l1<lldir a coru:mar cita al !MSS ¡,ara 
segmmie-nto y atanelón especializada 

Solicita a la l'ffi"'lla lh"111llia qna nea 
vez qne cuil!l!a con cita de atención 

�izada inll:mne a la Jmtura de 
Salud��para,u.eguimielllo 

(Solo en aquellos cuois que Be-a un 
irenidor ¡,ublíto y :m �"" 

re¡,re,,,nte algún ríes¡¡<> que oo ¡,em,i!a 
¡,rutar m íím,,ión cle funna idónea ,e 

realizará ínfonno al C,mrisario Ganm! 
y •• le dará ,egumuento) 

Brill<!a a la pmMa usuartn las 
>iMÍC!ne• indicadas lw!.a Slt lért!úno 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dependencia 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

Pláticas Psicoeducativas Grupales 

COPG U-ENAD-P-01-77 

12 de Abril del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

que 
Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno

que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

i� 
Gobierno de 

Gua.dala.jara, 

Dirección de Enlo1ce

Administrativo 

Comisaría de la P.oJ�cía 
M t' E 1vnro. ar m m 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Pláticas Psicoeducativas Grupales 

Jefatura de Salad Mental y Trabajo SocW 
Platicas Psicoeducath'as Grupales 

Envía oficio al Despacho del o la Comisario Jefe con la Orgaaiza con los � el tnbajo 
pro�de la lista de penonalque deberecibu Terapia Onlpal ,_____ de logimcaparala�óngn¡pal 

Nomina lista, lle\11 JeSiSllO de asistencia 
y explica la dilUimica que se lle,:anl 

Recibe al p«sOllll en la few 
y hora illdicados 1111 el olido 

!mpmte temu� al pupo�. 
donde promlle\-e la participación de IO!í �tes 

C'ontimia eOB Ju platicas gwpalas en 
dOJH!e sepr�a 12 sesiones 
con clwación de dos horas cada ima 

RealízaexpedilmtemdMd11al ¡,orumente 

Culmina con las miones programada 

.e_......,.....,.. 

No-o ---i-
1

--!!Sí 

Realiza 111111 seguuda etspa de 6 
teSÍOIINpara�iÓII 

¿Cumpla� 

��-..---
--' 

Si 

Canalí?a al servidar público con otm 
pskólogo para que ae programe Impía 

índi,idualwqueestedl!jede 
uism au--gmpales 

Realiza llllll mceraetspa de 
regularización de sesione!! 

hlfom¡a da oficio al Despacho del of--__ _ 
la Comisario 1eil> de los resultados Alclm:a el ac11te del oficio 

¿,AAÍ!Malu� 
elj>0licia? 

Informa de las iuamtencw a1 
Deopadlo del o la Comillario 

Jefe para que delemúne lo que 
l derecho proceda 

Captma los resultados 
en el sutemaíl!lemo 

Emite COllllaru:Íapamloo 
así- que cwnp!íeron 

satisfactorialllel!le 
con !u terapias 
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� 
--� Dirección de Enlace Administrativo 
_,. 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

Apoyo Psicológico en Crisis de Personal de la 
Comisaría 

COPGU-ENAD-P-01-78 

12 de Abril del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 

Adrnin istrativo 

Comisari,'1 
rJ, 'ª PMlfo. Martín
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Apoyo Psicológico 
Comisaría 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Salud l\iental y Trabajo Sedal 

Apoyo l'!icológko en Crnis a Personal de !a Comisaría 

Recibe la noli!i,::aeión p¡¡r ¡,,me de los 
trumdos de la Comíwla indieándolet 
que un policía ,.,0 .. n,ñAn,,,,1,¡;,,,, 

Acude de inmediato la o 
el p¡;icól<'g;:> al lu� 

JteqUW-e atentión 

.;--�-'-

,,;,E:i };i:ll<':�-' reciba terapia o 
algtiu ap,0)<0 pritoló-i-iw? 

Realiza mfurme del sm'ici<:1 
a la DírllJ:Ción de Eruace 

Alcilí,11 - del ínfonne 

E va!Úll la filmción en 
el hl¡¡ar del Ílll!íaeu!e 

¡-

Programa cita para que 
reciba el apoyo j)l!lCOIÓJ!ÍCO 

So!ícrta a la o el Jefe Íl.lm<mato que 
= ,'eZ que ,e remcorpore a trabaJ"' 
informe a la Jefatura de Salud :Mental 
y Tmbajo Social para au monitore<i y 
1;,guímienro de la recomendaciooe11 

Da aeguunÍfilrto wta la 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

Apoyo Psicológico en Crisis a Familiares por 
Fallecimiento de personal de la Comisaría 

COPGU-ENAD-P-01-79 

12 de Abril del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirncdón de Enlaci.; 

Administrativo 

Comisaría de I:; Policía 

Mtro. Martín E 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Apoyo Psicológico en Crisis a Familiares 
Fallecimiento de ersonal de la Comisaría 

Jefatura de Sal,ul l\íental y Trabajo Social 
Apoj'O Psicológico en Crlsls a Familiares por Falledmleato de personal de la Comisaria 

Recibe la notifícai:16n pw part,! de IO$ 
mandos da la Comizaria mdieándole,1 

que un policía y o •ertidw páblico fillleció 

Recaba l<lda la mformaclón pomllle de los 
lm:h<ll! y de loi ,:!¡;tos de lo• mnilíam, 
domicilio, teléfono, paréntei!<:o etc. 

Enxia ¡moólogo aromp� d<ll trabajador 
,ocia! con los familiJu:es del policía y<o 

oel'\idor público fa!!ecído para informarles 

¿ Los fllmlliares les indican 

,l.
....---Nrr--o --�

�
,__? -�

1 

In,ita a lo, fimtilíl!re• a tillllar terapia 
indiiidnal o mlíar despoo de 

condmr loo actos funerarios y ge<!tíooi!ll 
concerniente• al fallecimiento Si 

Programa cita para que 
reciba el apoyo l"lcoló!!ito dándole 
C®tl!lllldad liasla ru recuperaeioo 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

Procedimiento: Evaluación Psicológica 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-80 

Fecha de Elaboración: 12 de Abril del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno 

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

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

L)irección de Enlace 

Administrativo 

Comisaría d.e 1<11 r¡/Qlicía

M t' E 1vnro. ar in m
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jefall!rll de Salud llfental Trabajo Sol:ial 
Enluadón Psicológica 

Recibe oficio de las díw.enre• áreas de la C<:>mÍSil!ÚI. donde 
rolicí!a ;e realic« mia evaluación p<ioológka a peroonal 

Agenda día del per,¡onal pm 
realizar i!t-aluación ,ml<:<>lógiea 

Solicita ,·fa oficio al o la Cmni,a.tjo Joló ,ie cito• la 
penona a la Joil!rura do Salud Mollll!l y Trabajo 

Social par• MI ,waluacíón en eru:ácter de obligatorio 

¿Requiere alguna atención 

�,--------""�
�

rto-'---ss, 

o 

Ei!!ablece plan de trabaje y metodología a seguir 

lllfunna al área roliei-• el remllado 
de la evaluaeión con las recomendaei,meo'" 

tralamlento que de le dar.\ 

¿Requiere atención 
o,pecializilde? 

1 

Solicita a la per""ua -.ria que llUa 

vez que ouenia ecn cita de a!fille1óu 
�íalízm:!a informe • la Jefatura de 

Salud Mental para ,u seguimiento 

Prograu1a w al usuario para 
din" seguimiento a la atención 

en terapia mdindual 

Verifica que la l""·•ona Wluaría haya 
coocertado cna con perrona! 

•"J)tcializad<> hasta ou recu¡retatíón 

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

173 de 272 



Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

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

COPG U-ENAD-P-01-81 

12 de Abril del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaria de la Policía 

Mtro. Martín Emm 
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Dirección de Enlace Administrativo 

COPGU-ENAD-P-01-81 

Jmtura rue Salud l\f•utal Trabajo So<:lal 

Aoompaiíruui,nto • Aí«,tados por COVID 19 o Porsonal ron Riesgo y Sospmio 

Recibe • lm-éll de OÚCIO por pal1i! d• S•lud <U el Traoa¡e, 
lu•laci//u de pei:oollill dec-.adc ¡,or COVlD 19 

Atclun, en forma digital y füuca loo informes 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Detección de Necesidades 
Relacionados con la Salud Mental 

COPG U-ENAD-P-01-82 

14 de Abril del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Específicas 

Responsable del Área que 
Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaría de la Poli<fV!tro. Martín Em 

Manual de Procedimientos C 

Silva 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Detección de Necesidades Específicas Relacionados 
con la Salud Mental 

COPGU-ENAD-P-01-82 

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 
Dmcdóa de Necesidades Específieu Rdaciolladas coa la Salud Mental 

Asigna pmooo de psicología y trabajo 
llOCial para 411' acuda al Polí!OJlO, Ol1lpo o 
Unidad pera COMCfll' las� de 

ap,11 � del PfflOOO 

Aplica prueba de test p,icológícos 
de manem cclectn-a al pmooo 

Valora la ilÍIWICión pokológk:a-emocional del 
perSIJllai opemlt11 en forma grupal 

Acuerda estmeglas de Ílltffl-eneióa psicológica 
como: Impía inMidual, grupal. plálicas 

Realiza los cambios pertinentes pm 
411' no set-ea afetlado el senicio de! 

polígono, grupo y.o Unídad 

O ctllllOllde algún temadeae1lffllo a 
la problemática deteelada 

Emía illfilmle de mu!tadci al De$padlo 
da! o la C�oJefe pm programar 

la implementación de las 
� de Í11tffl111ltÍÓ!1 

Arehi1.-a ICU.lie del illfilmle 

Implementa las pláticti psicolelapéllticas 
en el lugar y fecha acordados 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

Procedimiento: Difusión de Material Psicoeducativo 

Código de procedimiento: COPG U-ENAD-P-01-83 

Fecha de Elaboración: 14 de Abril del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Psicoterapeuta. Ma. Angélica Morales Zenteno

Revisó: 

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

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

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

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

1:W'

.·����·� 
(Q1i(i _j

·

Gohiemode 

Gua.dala jara 

Dirección de Enlace
Administrativo 

Comisaria de la �ffü. Martín Emm 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Salad ?.featal y Trabajo Social 

Dlíusióa de Material Psleoeducatlvo 

Asigna al psicólcgo que imegrarala � 
psiooeducali11a para ser difulldida a tm'él! 

de u. periódico mmal 

IIDt!u)·e al psicólogo recabe � de: 

• l}n tema de interés relacionado COI! las 
� del mes en Cl!llO 

• Asigna tema especifico para que lo 
desarrolle 

In,estiga el Psicólogo el tema y elabora el la 
propuesta pata el periódico mmal Clll1 trip!ícoa, 

inii!l!Cionea p> �os 

h\ia el psicólogo encargado de la� 
que se d.ít\indiiá ffl el periódico l1UJl'Ai, pata 

tisto lmenode laJefalma 

Imprime y dístríbuye el periódico 
11111!lÚ en el áiea destinada 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Tecnologías de la Información 

Procedimiento: Solicitud de Equipo 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-84 

Fecha de Elaboración: 03 de Mayo del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Lic. Victor Manuel Martínez Pérez 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaria d<° la Policía 

Mtro. Martín Em 

Responsable del área que Revisó: 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Tecnología& de la Illformadón 

Solicitud de Equipo 

Jdatlll"!I de Tecnologías de la Infürmacl/>11 

Recibe el oíkfo de solicitud 
del eqwpo requerido 

Prepara e! equipo para la 
entrega al área solicil:ante 

X 

Infoona al area solkitmte los 
Realiza el formato de re�do 

Indica al urua.>io realice 
prueba. del <'quipo y disipa 
duda> del ñmcirut:!llliento 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Tecnologías de la Información 

Procedimiento: Mesa de Ayuda 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-85 

Fecha de Elaboración: 03 de Mayo del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Lic. Víctor Manuel Martínez PérezRevisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda SilvaAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

r.lirección de Enlace

Administrativo

comisaría de laMP.,;, licía 

M t' E rro. ar m m

Responsable del área que Revisó: 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatur.1 de Tecnologías de la lnfermach\11 

Sopor re T knico 

Recibe rapo� de !.lITT.Wio solo 
en horario de 08:00 a 20:00 horas 

O-a lllimero de reporte pm 
cmitrol y at;mtión oportuw! 

Cmifica el reporte de acuerdo al rubro de smii:10: 

Asigna pmorn¡! jMlfl!: la arenci/;n del reporte 

Solicita al u."Uario mdique el problema 
que eta pre;mti!rulo m equipo 

Cima el reporte en p!atafomla Help 
Delik capturando lm, dmlles de la 
iolución que � le dio al umiario 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Tecnologías de la Información 

Procedimiento: Préstamo de Equipo 

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

Fecha de Elaboración: 04 de Mayo del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Lic. Victor Manuel Martínez Pérez

Revisó: 

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

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de En!c1ce 

Administrativo 

Comisaría ele la 

p1\Wtro. Martín Emm

Responsable del área que Revisó: 

Lic. Victor Manuel Martínez Pérez 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Tecnolops de la Infonnadiín 
Prktlllllo de Equipo 

P..:cude el muario a lru, ofícilm de la Jmtma de 
T=l� de la lnfünnací.ón 

Re.liza el lllllll!.UO la solicitud verbal del el}llljlv que 
ne<.-estta illdieJ!!ldo las CMtcterfatic,w 

lnforma al 1m1ario los motivos del porque 
oo es ponb!e ateuder m wlícitud 

¿Cumple el ul!llario y cubre $\!Jl neeesldader 
mbcrales con el equipo �o? 

<8>--Nil 

Regresa el usum;:¡ el equipo 
alligt,adil a la Jefatura de 

Teo1ologm de la lllfonnact6n 

Recibe el equipo la Jmtura de 
Tecnofogfas de la Informac16n ,< 

nllda ef bu.en f,.m,cioruuru,mtc del 
equipo y íírma de recibido 

Con!mna con el equipo ham 
cumphr CO!l sm objeti,o laboral 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área:

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Tecnologías de la Información 

Desarrollo de un Nuevo Módulo Plataforma 
Intranet 

COPGU-ENAD-P-01-87 

14 de Abril del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: Lic. Victor Manuel Martínez Pérez 

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

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

�-

t�?l 
,-.:._.,,.....-

Gobiernn de 

Guadalajara. 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Fecha de Autorización: Agosto 2021

Responsable del área que Revisó: 

Lic. Victor Manuel Martínez Pérez 

Comisaría de 19.�olicía M , 
1V1tro. artm Emman 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Desarrollo de un Nuevo Módulo Plataforma Intranet 

Jdol!lnl de Teenofo"Ja• de la lnformadóu 

Desarn,llo d• Módulo l'iue,·o eu la Plataforma Intranet 

Recibe ofü:Jv de Si!licitud ¡><>r parte del w,uario 
¡,ara el de,mollo de un nue,·o modulo 

Renute el olido de solia!ud al área 
de De.arrollo y B .. e de Dato, 

Dosam:illu y Base de Datos 

.,E, t-iable el d'"'arro!lll 
del nue;·o moJ,.ifo? 

Sii-: ----<<8>>----�No 

De.molla el !éeruco 

un nu.e1to modulo 

'-C.,,,,,l• '"" ¡., .,..,.,di,d,.

y _.t,t¡,-.,, d•l 
i,"'$:a:t-olic:itmt�?' 

s· X N� 

Cap,w.:n. al ll>llJl.'!o pata el 
comdo u.o�¡ -,·o 
!!hiema implementad<.> 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Procedimiento: 

Código de-procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Homologación de 
Administraciones 

COPG U-ENAD-P-01-88 

22 de Marzo del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Procesos 

Responsable del Área que 
Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Entre 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Responsable del área que Revis · · 

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 

Comisaría de Mtrl!f.í<Martín Emma 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Homologación de Procesos Entre Administraciones 

Jtfatura de Admlnistradón de Zonas y Grupos 

ldeitifica el o la Jefa de ,Ymim."ttación de Zonar, 
y Grupos lo• puntos a modilioo en el trujo 

de la gestión de los pro,:eSvs adminis!rati,m 

ProgralllJI rennión de erel\lllción con 
�trad11m, en cal!!l• n�esanll• lo, jefe de 
árel!, o!icilla, Ul\idade,; Y"º per,,onel o¡,eratin:> 

Analiza y e,,alúan l® proteos 
e1tablecido• pm1!Ullat\te 

Analiza el porqué y utiliza los 
madi® a rn aleance pm 

solllcill!larlo <Emia Ofk1w, 
Con,,x:aJUllW, Realiza llamada!! 

relefóllic1!$) 

Verifka la e,olnd6n de !as 
!!� yo UlOO\'aJ:ion<:s 

Espera !a e1¡¡uifflle reunión 
trimetral para emblei:er 

puntos de acuerdo 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Procedimiento: Convocatoria de Reunión de Trabajo 

Código de procedimiento: COPG U-ENAD-P-01-89 

Fecha de Elaboración: 22 de Marzo del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Víctor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlacl!l 
Administrativo 

Comisaría de la P¡¡,�,:ía 
M t' E Ivnro. ar in m 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Rev· 

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Convocatoria de Reunión de Trabajo 

Jefatura de Administración de Zoau y Grupos 
Convocatom de Remdón de Tl'llbajo 

Jefatura de Admlnlstració11 de Zonu y Grupos Adm.inlstrador de Polígono y/o Agrupamiento y Áreas Involucradas 

Con,-oca remúón llil!tesiral 

Reunión Extncrdíuria 

Con\-oca reunión ea 
cualquier lllOlltl!lltO \'ia 
telefónica o por oficio 

Veriñca cumplimielltoll de puntos 
de acuudo de teullÍÓl1 anterior 

Expone pmblem.ática ídentiflcada, 
y esareba cementerios o propuestu 
pan. el dewrollo de lo, procesos 

Defllle IICCÍOllell ytiempoa 
para resolver m � 

yiopr� ide!ltificad.u 

O- lllinuta conpuntoade aCll!lldo -------,1------111

Archr,a minuta 

Verifica CUlllplillliento de 
los acuerdo adquiridos 

Acude a la reunión 

FÍ!ll1a DlÍ!lllla 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Procedimiento: Asignación de Estafeta 

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

Fecha de Elaboración: 22 de Marzo del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Gobierno de 

(:iuadalajaH� � 

r>irección de Enlace 

Administrativo

Comisaria de !Mtfaít Martín Emmanu 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jefamrn de Admlnistrad611 dt Zonu y Grupos 

Jefa!llra de Administtadó11 de Zonas y Grupos 

Selecciona a personas a su cargo aptos 
para el de:ie.ílo de la función 
c❖n !a. tl!factemti<;3S slguiwe,r 

• Con lieencia ® lll❖tooieli'11&.v ch"ru 
• Cuente con loH,;nooinuento· para 

suplir la func1Óll de �mador en 
caso que se requím 

Es!ilfeta 

Re.:1� iadOOUllli!lllací6n oficial =lect!da 1.t-----,i-------------------' 
para su ¡g<rnii\11 c,;rrespondien:te 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Supervisión Física en Administraciones 

Superdsión Física en Admlulstradon� 
Adnlinlstrador de Polígo110 y/o Agn¡pamiento y otras Ánuts 

Realiza visita el Jefe de Administración 
de Zoruu y Grupo o p,,r•onal que 

designe al polígono, grupo y:o uuidad 
programado de superri,iro 

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

195 de 272 

��iJ.t¡iP.i 



Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Procedimiento: Supervisión Física en Administraciones 

Código de procedimiento: COPG U-ENAD-P-01-91 

Fecha de Elaboración: 22 de Marzo del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: / 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enl�cl(!, 

AdministrntívoMt M t' E Comisaria de la Poi . ,. ro• ar In m
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

que 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Informe Mensual de Gestiones Realizadas 

COPG U-ENAD-P-01-92 

23 de Marzo del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enla1c� 

Adrninistratívo 

Comisaría de la Pcro1-1f0. Martín Emm 

196 de 272 



Dirección de Enlace Administrativo 

Informe Mensual de Gestiones Realizadas 

Jefa111ra de Ad.mlnhtradón de Zonas y Grnpos 

Administrador de Polígono, Agrnpamlento, 
t·maad o ersona de ·!!nada 

C,:,oomtra la infünnación de las 11emooes 
admmima!ivas g�as a lo la.,go del mes 

Informe lfonsunl de Gtstiones Realizadas 

Jefatura de Adminismicio:ln de Zonas y Grnpos 

Reelbe, a!lillm y evalúa la ínfullllllción 
con el ptop&íto de definir: 

Presenta el Cíllh.�!ra® los primercs tm 
días de ceda= ffl fo= digital a través de i-----i------i"I • Porcenllye de implementación de pt®esQll nuen:;1 

ORIVE y en cik1c oon anexo de datos 
. 

• Defideneias a considerar 

Prepara las moomcacio!'.le!! 
a re:al!Zar para ptesenll!:r!as 

en la reunión tmneiltr:al 

Elabora illfonne de resu!IJ!d-OS 
de rodas la1 adminimaciones 

Notifiea mediente ofido a la 
Dirección de Enlace Admlnim.fü·o 

y a la vnmQfül•• r,;,ne:.c10,n 

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

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

que 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Reasignación de Administrador y/o Personal 

COPG U-ENAD-P-01-93 

22 de Marzo del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 

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

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de En!acf;, 

Administrativc, 

Ccmisaria de 12 Policía 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Rev· ó: 

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Reasignación de Administrador y/o Personal 

R.eci'be otlcio del � 
solicitmdoalcambicde� 

dellll m'ridor¡,¡ibm» a ilU CJIIO 

hia!lml de Admlals1raellUl de Zonu y Grapes 
Reaslgaadón de Admlllhtradory/o Penoul 

Recilleoñcio&nd6aeasipe 
pemllllll por parte de la Jefaiura de 
Recunoa�odelDespacllo 

deComiwiohf& 

Rect'be oficio del tillllar del 
Pollpo, Gmpoy,'o Unidad 

tclir:ilamlll el cambio 
de� 

Rffllle otlcio del adminimdor 
dícillmdomcllllbic 

de� 

Al1aliza ri � 
el cambio 

Illimilal�)·al R.ealino&lode�parallOIIUlmll 
aenidof ¡,¡ibm» mediante of11:io -'ll admmiatrm de la Ullidtd, Gmpoo ..,_ _ __, 

ffl!la�alánta 
Pol!poyellllUIIIIOti8111pOaloficiodcnde 

-------- ce12nlas � del lll!eriol' � 
¡)'l'ocede al cambio? 

� 

h!fonlla median1e 
olicioal 

� 

hú'olmaal 
� 

medi!lllle oñcio del 
talllhio a rea1í%ar 

Imtmye el � iilm:iolles 
y tvw al senidorpúblico 

mediante oficio 
al senidor público de $11 

cambiodeadseñpcmo 
pueata a dispocil:ióll de la 

kfa!urade� 
Hunwlos 

.__ ________ Ollardaacusedelolldo&el 
�dela leil.tura 

Emlep o&io al een'idot ¡,¡ibm» asigmldo 
<¡llfltim¡irllcomo� 

!Zm,gaolicioal eenidor públícoque Amgia 
ClllllO amllÍIIÍSll1li!dmJde le htdi<:anque 

-• funciones como la! 

fniinmana la 1ellltura de AUltilmíainte:ma 
pata que llil!ida y realice el aeta de enbga 
recepcm donde flmwan el admimmd« 

salllmteyemmte 

Emiaoñcioalas� áreas 
de la Comisaria para enterarlo& de los 

� de cambio!I que se realizanm 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

que 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Elaboración y Calificación de Lista de Asistencia 

COPGU-ENAD-P-01-94 

22 de Marzo del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Gobierno de 

Guadala.iara 
,, 

Oirecdón de Enlacs 

Administrativo 

Comisaria cJe la PoliciA 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revis ·: 

e______ 
Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 

Mtro. Martín Emma 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Elaboración y Calificación de Lista de Asistencia 

Jefatura de Adm!ní,tradón de Zonas y Agr11pami,nt .. 
Eiaboradón y Califkadón de Lista de Aslmnera 

Jefatura de Administtación de Zcnas y Grupos 

hn¡nimo fotmato de lim de asancia 
S.1'(,.004 24 ll<:,ra:, ¡,re,w al dia � 

Enila!a la lís!a de a•i>-ía al oíícilll de 
cuaoo � � d,,l � en turno 

Riecoga la li•lll de�¡¡¡-t1nna, 
el día •igui<!llle del t1m1.o de 24 hom 

Co!<>ja la li•lll de�®" la f¡¡¡íga del tum<> diurno)' 
ooctumo d<e !1llt 14 h<>m pre,w al dla eooien!<! 

Caliiioa la !i1'll! de amrencia ronfunne a 
l1llt mcideucias del día ""'!""'ro a 

• Jru:¡¡� 
• Falta 
• Pil'!lllÍ"" 
• Cm," 
• C-Olltt<ioll!ildo 
e Franco 
• Líeencia 
• Caml,ioo de Ul>Í<:<'...ción 

Si 

FÍlllla la !ma• de •�la 
y recaba III llnna del Titum 
del Pnlípo o J\gm� 
¡,a.>a ,u relll!>Íón a la Jellmm, 

de J\dminimción de 
�y� 

Remire la Una de asis!-.a a 
la Jef¡¡ru,a de �Óll 

deZ=•yOrn¡ia,, 

Indica al ¡,e1""llil1 finne en 
___ ..__ __ --iel o¡mtado ® fe de emias 

llmia el looo de !M ti>!all de ll>i1'lllllcia 
con-de m:ibo a ht Je!'a!uta 

de� H- de la e�
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

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

COPG U-ENAD-P-01-95 

22 de Marzo del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

!Jirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaría de 13 

PWfiro. Martín Emma

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Procedimiento: Envió de Incapacidades 

Código de procedimiento: COPG U-ENAD-P-01-96 

Fecha de Elaboración: 23 de Marzo del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

_J-_-tp 

t?l 
� .. "_.,.,.... .... �� 

GobiE>nu,d.e 

Guadata_jara. 

Dirección de EniacE< 

/.\dministrntivo 

Corriis2ria d(� L� Policf� 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Rev· 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jd'atara de Admlafstradóa de Zoau y Grupas 

Eali6 de Incapacidades 

� de Poligoao, Grupo y/o t'ulad 

Vemkaque les da10S de la incapllcidad 
están comc!oll (llombu, del patróll, 
Nllos, finnas eri origínal, IIOB!bre 

del iacapacitado etc.) 

R.egma la� ti e�para 
queacoatactelll iatm!sadoy aew1a 
a1mdmitaamlizarlaeom!CCl6a 

Espera el documento� 

Otdilwia: se� expedida y 
recibida demo de las 48 hom 

de SIi iilcha de � 

Entrega al estmta la� de 
� Rlaci!lllllWIII ea el 
fomiato SPG-006 para trál!lite 
melakfimn dei!.ecllll!OS 

Hum.anos con oficio 

� se erieueatra 
expedida y rea'bida posterior a las 
411 hom de m tl!dia de elaboritción 

Elaboraoflcioeadlmd&le!IIÍlll 
tu incapacidades� los 
motivos de porque file entregada 

de bma � 

Entrega al estmta el o los 
oficios con la il!lcapacidades 
pmlmllitelllltela1efálin 

de R.eclum Hum.anos 

Caraliia el S1a111s a� 
en la tilla de� 

Archi,-a _ de fomiato 
yo!ieiO según sea el caso 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Procedimiento: Pago de Nómina con Cheque 

Código de procedimiento: COPG U-ENAD-P-01-97 

Fecha de Elaboración: 22 de Marzo del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor H ugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva

Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección d,:¡; Enlace 

Administratívc-, 

í.ornis?rfa de- la Policf2-
Mtro. Martín Em 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revi 

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jeiattml de Adminisíratlón de Zonas y Grupos 

Pago de Nómina «in Cheque 

Jefatura de .4.dmmistradón de ZeWIS y Grupos Administrador dt Polígono, Grupo y/o Unidad 

Recibe la lnfumlatíoo de la oficina 
d!l pagos de pasar por la nómina 

Cooiunii:a a lllli o !01! �-s 
para que reoojan la míru! 

El\t!ltga la llÓlllÍllll a la oficina® pagos 
Cllll - de recibo 

El\vfa Wll !lll e;¡taf,r,¡¡. IICUllí!i de 
recibo al ad!llínimdor 

Trwada la nÓlllilla a w administraci-Oll. 

Elabora oficio dirigido a la oficina de 
Jlll!Ci!! en dil!lde remite la míru! 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Gestión de Material de oficina y Material de 
Limpieza 

COPG U-ENAD-P-01-98 

24 de Marzo del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Abogado Pablo Humberto Herrera ZarateRevisó: 

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

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

--

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 
Administrativo 

Comisaria de la Pollvflro. Martín E

Manual de Procedimien 

Fecha de Autorización: Agosto 2021

Responsable del área que Revis ,': 

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Gestión de Material de Oficina y Material de Limpieza 

Jefatura de Administración de ZollllS y Gm s 
Gestión de Material de Oficina y Material de Limpieza 

Vfflfica loo fultmtes del poligorul, 
� y,o iJüd de matfflal de: 

• Oficina 
• Limpieza 

Ingresa al !alf¡¡¡m (plw!!bima digital) 
e<m su nomtrre de =mo y acceso 

Acude al Almacén Oenm1 y 
,·dca los artículos oolicitad1» 

Tra!illlda el matfflal reeíbido a la 
�neioo dal Pcllgoa,:, o Unidad 
d<»nde lo� pmi ru dimibución 

Adminim el mamiil conforme !llll! 
neeesidedilll! de loo ll'!!WÍO& 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

que 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Distribución de Equipamiento y Accesorios a 
Personal Policial 

COPG U-ENAD-P-01-99 

24 de Marzo del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaria de la Püt(/ffro. Martín Emm

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

210 de 272 



Dirección de Enlace Administrativo 

Distribución de Equipamiento y Accesorios a Personal 
Policial 

COPGU-ENAD-P-01-99 

Jeflit11n de Administración da Zonas ,, Gr11 
Distrib11clón de Equiparuimto y Acct1Sorios a Personal Policial 

ecibe la �ón par parte de la Jefatura de Adnúimtración 
de Z= y Ornpo, den acudir al Almacén General por 

eqlli¡ID o l!Cce1lltrio,, pro¡ioreí.onántlo!e &cha y hora 

Acude en la fema v h-0ra iru!iew a !ímlllr ,u asistencia 
m la Jefatllra d., ÁdministraciÓ!l de Z<>uas y Gr..ipoll 

Realiza lim para finua de loo p<>licillll 
de b artí<.'11101<1 :recibid<>S 

____ �_,Entr_e_g-0-1
�

XOI! !()/¡ 'ar -n-·c-ul_O!l_?---s,-
No 

� 
______ ..._ _____ 

Rmciona l!l equi¡)o ¡¡o .mtregado 
v fl!lllíza oficio de de\'!}lucióo 
dirigido al Alnll!!:én General 

Acude al Ahnaeéi:1 O&miral 
y entrega el eqmpo 

Entia oficio c,;,n la fata de fuma, a la Jefittura 
de Adminim,liÍ!l de 2:4:lllall y Ornpo, 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Gestión Para la Reparación de Vehículo por Falla 
Mecánica y Mantenimiento Preventivo 

COPG U-ENAD-P-01-100 

24 de Marzo del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 
Revisó: 

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

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de EniacEr 

Administrativo 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Rev·só: 

t/..1JP 
Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 

Cornisarf;:¡ de la Polif\Jltro. Martín fknri'\a,H.1 

Manual de Procedimientos COPGU- 821 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Gestión Para la Reparación de Vehículo 
Mecánica Mantenimiento Preventivo 

Jefatura u A4mmlstmlóll de Zonas 

Verific:a lcilomefmj11 de les vehículos plÚÍllli)I 
a mamemmiemo pre,,'1!11!iw o que 

requieran reparacióll por falla mec:áDica

Recibe el pre diapomco por parte de la 
Unidad de Vehícu1cs con las � 

Realiza la nquisición en la plataf«ma 
intmlttpm.�de 
l!Wd>!mÍlllimlto por � 

Realiza la equísici6n en la plataiomla intmlet 
peta �df.mllÜll!limÍfflllO O 

reparaciól1 seg6a lo� 

No -� i
Espalafllchayl!J&arpm. 

� el t'lllliculo 

Complasobsen�ymanda 
imevamme la nquisición 

Illfcmia a la o el Titular del Pollgoll.o, 
�y.o Ullidad pata 

el üaslado del ,'lllliculo 

�pm.que111traslade 
el ,-ehíi:ulo al taller pallia 

Coordina COI! la o el Tlllllar del Pollgmlo. 
Agnipamíento y/o Unidad pnieCOgel:el wlúculo 

lllflmua alao el Tillllar del1'olígono. � 
y,o Unidad que el wlúculo se-=apm. aemcio 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Seguimiento de Reparación de Vehículo por 
Siniestro 

COPG U-ENAD-P-01-1 O 1 

25 de Marzo del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

�-
Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

l)irección de Enlace 

Administrativo 

comisaría de la Policía 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Rev"só: 

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Seguimiento de Reparación de Vehículo por Siniestro 

Jefal:!lrll &, Administración de Zocn11s y GrupllS 
Seguimitnto de Rfpanu:lón de Velútulll por Siniestro 

Admíuistradnr de Polígono, Grupo y/e Umdad 

R¡;cibe la oroan de :reparación en la 
admmimción del polígooo, grupo y o 

unidad w,ignada para 1reguímiento 
,El v•ulo .. """""""'ª on 

w�4"laC�? 

rN,e-,, ---<• ,}
,__ 

__ � 
LlllV� <o> ¡;lllvw<Ulo 

ff -ª"" .,¡ imod• cin:ular? 

N hlI
7 

" --<b ___ _ 
� Coordi¡¡¡¡ c,in la o el Títuli!rdel Pl,llgooo, 

Solici!l, la grúa a tlm:é� da la 
-gur�pi!Iatta$\;;darlo 

al tallarill!imado

Retornad ,'i!biculll al tlllle. � 
pa111 qw¡ .::omja 10$ detalleii �doii 

por Pa!rimOllio Mullicipal 

yio Ullidad para el !miado del t'ffl!Cll!o 
al !aliar lll!ipoo e<intÑllll! a la orden de 

�ón (llll! auro pab:ullas oo deben il1lr 
mwadadc;¡ por pa� �niri:,) 

¡,E! ihl;orable la 

El!,ú oficio, de tffil!Íl!.o de 
$ÍUÍeilrG a la Ullidad de 

,'eiticukm coo vlllidación de 
�o f�o SPG.008 

Entrega al ,'ffl!culo al área 
&1igru¡da para mrício 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Procedimiento: Inspección Diaria de Resguardo Vehicular 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-102 

Fecha de Elaboración: 25 de Marzo del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Gobierno de 

Guadal ajara 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Cornisarí;i d'? la Policía 

Mtro. Martín Em 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revis ·. 

A ogado Pablo Humberto Herrera Zarate 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Inspección Diaria de Resguardo Vehicular 

Jmtura de Admlmstradón de Zc>nu y Grn 

Jn,pmne fülllll!to de ntguardo vehicular Propcrcíollll! el oficial de Cllartel a lo$ polida!; 
y ei!llreSª li» necewiot al oficia! de i--------1"! el füm:rato de mguardo ,"/lhicular para. •u 1------, 

cuartel de � a su ue ,"llhicular llall!do antes de lllilmr el ,�o oficial 

Verifica li'lico!nenle el admmis!.rad<lr o auxiliar 
la< unidades al cambio de tumo, así como que se 

lla;'l!ll elaborado !odoo los resguardo, de l!Cl.te!do al 
nfunffll de unidadei, bavan � a servicio 

lndíca al oficial de cumel qua la inpllladón que utilice algün 
vabiculo debe realizar una �ón de ín,'fflla:rio mica y mllcinica 

de IM condiciollell en que se em:uelllra cO!lfonue a lo solicitado 
au el füllllll!!o ,· entreJ!ado ames de wir a 1'1l asignación 

Recolecta el �ador o ru auxiliat lo• fom!l!los 
elaborados al cambio de tumo de las •&done• en díai, liábile,¡ 

� formalo para detectar lii!!anlell de pie
o memo. oo informados en el ,.ilileulo 

.o.i..w • .m 
� o ffllmtro? 

>-----------<N,----� 

lnfonna la o el� a tra,·éi de oficio 

¿Al!Uie11 ;¡e me

s.--, -
0

-? -------'lé 

.,.-
Di

-.
ai

-
lo
_

g
_a_p�-.--

de
-

Ori

...,,_··om,s--d-e_la_U_1:m_
dad
_

de
_ ,.-------�------, 

Vehículos cm el� que se :re�bi!lza 
del heclw ,robre el procedimiento para rnponer 

el faltmte o repa.'l!Ción de !!Í!liemo 

Verifics que el� que te hu:e 
mponsable de k>l dailoll o faltmte 

fume el aeirerdo de r�én 
Perni1ial de Orione,, de la Unidad de 

\wcuk,• m el r�'ll.'<llble de: 

• Dar seg,.¡imilmto a la rep;m,ción e 
lepílllíciim. de! ñl!aiite 

• !nfuUllat a Patrimoni;;; Mmticipal � cl 

Rllmíte tia oficio ¡;,er¡ronal de orione,, de la 
Unidad de Vehiculos a la o el !m:tlar del Poog,.'!lo, 

Grupo yio Unidad su informe y le !IDlici!a que debe 
remitir a la Dirección de lo Jimi:lico de La Cootl!!atía 

nnr�e de lo,¡� donde se de:tall,m 
las circun..<!J!ncw de m!!do, tiempo y lugar; para que 

liii> ínicie el procedimiento adíniní.<tralívo que 
corre.-ponde debiendo l!lllilW l!l$ documento• 

ne�o• .. el mo de que ili!tr!!le 

1nfünru¡ la o el adnlimmwr a la o el 
1m de Administración de Z..ma• o 

M 

• d !llllatl.lil del ,.culo

Arclú,11 el füllllll!!o por un a&! ®!!pll� 
de ta feclla de elaooiación en lS1ll 

instalacíonelt ¡,ara ¡,ooteriore• tomi!llbli 

217 de 272 

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



Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Procedimiento: 
Gestión para el Mantenimiento y Reparación del 
Hardware y Software 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-103 

Fecha de Elaboración: 25 de Marzo del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

r.W 
�� 

t0.1 
, ..... ._..�.,,.,,

,... 

Gobierno de 

Guadalaja:ra 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaria de la rvi�r�. Martín Em

Manual de Procedimientos 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 
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Dirección de Enlace Administrativo 

para el Mantenimiento 
Hardware Software 

COPGU-ENAD-P-01-103 

Gestión para el Manlenimiento y Reparad611 del Hardwan y Software 

Administrador de Polígono, Gt'Upo y/o Unidad 

Detecia o la reporum lllla falla en el 
Hardware o Software en loo equipw 

de eomputo pert.meclen!e$ a ilU 
áreader bilidad 

Solicita mantenímienio pre,'entivo o 
toll'ed:ivo a la Jeí'alllra de Tecnologías 
de la Infoonacíbn da !l!lefi:mica doode 

le an!!fl1 Ull ll1Ílne!'O derepmte 

Realiza oficio en caro de m-neremfo de 
aeuer® a la falla citando mimoro de reporte 

Tr.lillada el equipo a lM in.stalaciO!le:s 
de la .Tffltura de T�¡¡i11ll de la 

lní"OllllaCíón para su l!ll!ll!;;rumiento 
O reparación i!ap:í S1'1I el Cli!!O 

T miada el equipo a las ínmlacfones 
donde fue� para sanicí,o 

Recibe indicaciones por parte 
de TllmO!ogm de la Jnfi:mnadón 

respecto al diagnrnrtico del 
equipo y illl se�ent,¡ 

Co;nge la falla y da lais 
reool'!ltlldlieiones de mo 
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Dirección de Enlace Administrativo 

- - ----- � - -- - - - - - - --- ---�------- - - - - - - -

- - ' 
- � " � -

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

- - � - � 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Gestión para la Reparación, Mantenimiento o 
Adecuaciones en las Instalaciones 

COPGU-ENAD-P-01-104 

26 de Marzo del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

!Jírección de Enlace 
Administrativo 

Comisaría de 13 P.ClJ(cia 
M rt' E Ivnro. a in 

Manual de Procedimientos 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Rev·só: 

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Gestión para Reparación, 
Adecuaciones en las Instalaciones 

COPGU-ENAD-P-01-104 

Matara de� de Zous Grupas 
Geslión para la lupU11dóll. M1ntelli!llifflt11 o Ad-dones m las I!lúalacloaes 

Delec!a o le reportan las part9 del Ílllllllllble que 
requiemn,paiacióno� según-elW!O 

Raliza liam.tda �ala 
Jefll.tura da� 0-1es 

y explica la probiemáb 

Espen.aqneacudapenror¡alde 
lakliatmade Sm.icles 

Genmlea y xeparene! daño 

Otdmaria 

�---- Verüka seareparadoelda&o 

1dffllifica que es en la 
inslalaciOIIIIS y es� ' lidad 

Realízala pIOpllellta de adecuación lle 
las� paza mejor.s: m 

� de operuiéll 

Em1ia • través de oficio la propuem 
de lllkcwláacoulaj�de 

COIIIO llyudaria al ffl'\'lCÍO 

Allaliza el p:lllllle 1111 et ,-Jable 
y ardúvampuesia para 

tulmas pn,puestu 

Verifica la� 
dela� 

Realiza izdbrme de ll'luce para 
notificar a la .feili!ura de 

� de Zo!Wl y 
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Dirección de Enlace Administrativo 

- 'e ' -- ::., :: ' 1 - ;_ - :;__ - - - 1 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Procedimiento: Revisión de Cuenta Patrimonial 

Código de procedimiento: COPG U-ENAD-P-01-105 

Fecha de Elaboración: 26 de Marzo del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

úirecdón de Enlace 

Administrativo 

comisaria de la Policía

Mtro. Martín E 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Re · 

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Jefttan de Mllllalstrlldia de Zous y(;nipos 

� lle Poligoao. Grupo Ullldad 

Haeeobsen'lllCÍOlleS amis deoñcío 
para que modifiquen el mgnardo 

Inbma a la o el tilular del 
Polp.. Gmpoy10 Unidad 

sobre laa !IDOl!laliaio Jidtantes 

Inbma da telefónica o por oficio 
delaalllDlllalíasala.Je&tma 

de Supmisión de� 

Espe¡anue,.-o 
resguardo 

R.ecillltll!IIMlmgnanioy 
� lll! �u Jellliudo 
las � sellaladas 

�lacuflllfas 
j""lrimoni•les � la: 

■COIIWll!ancia
. � 

Verifica el � 
ffsicllmellte el mobiliario 

� � 

Firma el�
� delmobiliario 

dela� 

Reeabll filma del a la o el titular 
del Pollgoao,Gmpoy;otl'llídad 
en lo � al mobiliaño 

a � rom"llffll'!tja 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Gestión para la Entrega Recepción de Polígono, 
Grupo y/o Unidad 

COPG U-ENAD-P-01-106 

26 de Marzo del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaria de la Policía 

Mtro. Martín Em 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Gestión para la Entrega Recepción de Polígono, 
Gru o /o Unidad 

Jefatura de Admlalstnd611 de Zoau y Gnipoll 
Gesti4D para la Eatrep kepdóa de Polipno. Gr11po y/o Ullided 

Jellima de Admhdstndorde Zollllll 

Informa moficio a 1a o e1 Director de E111ace Illfomla \-la telet'ónica a la 1efatw:a de Admini.stratiTo para que IOlicife a la CoalialorlaAdmmislneíón deZoaas vOmpos cuando existe algún 1-------¡-� Municipal pil'!lllel.11!' acabo el p!OCftO cambio de la o el lillllar dél polígono, gnipo 710 múdad de • · 

lnstm.ve a la o el adminill!ador se lll!Cllllllle presente una Amilia ala o el tilular del poligollo, grupoyio llllidad vei ,i.111 la� Municipal designe la feclia y� quim iifmael llttil. de illlllega '.f recepción la Oel W-------+-t q!le no m ll!ll)W II cill;:o días báhiJu amtadol/ apamrcomanclaDte entrante y salielllre am sus klltigo,, del inicio lbmial de la iimción de que se lrate 

A»lália a la o el titular del poligollo, grupo y/o unidad 
para\� mica de mobiliario y vebicuioll 

hlftmnaa laoel titulatdel poJigono, ppoyiollllidad 
llieacuenllil Íl'!CffllsisálQcias o fállmtes 

¿mll9I � 

-¡ --•I�· -
Ne <o) 

Firma la o el titular del 
poligollo, grupo y10 unidad 

Olll!Dres¡¡ua¡danlerespomable 

ElabciamtbnnealaCOlllraiomM!micipalla oel 
titular enlrallte del poligollo, &lll:PO y/o umdad 
CC11 las obsa\-acimlell de cualquier pMmla 

ümúicielleia dem-ado de la enliegada y recepción 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

que 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Gestión para la Entrega Recepción de cambio de 
Administrador 

COPGU-ENAD-P-01-107 

26 de Marzo del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 

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

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

l')irección de Enla,;:,r

Administrativo 

Comisaría de IW:Ft!fi2Martín Emm 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revis ': 

Abogado Pablo Humberto Herrera Zarate 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Gestión para la Entrega Recepción de cambio de 
COPGU-ENAD-P-01-107 

Administrador 

.Jefatlml de Mmillistml6a de Zoaas f Gnlpos 
Gffll6n par la Entrep Reeepdill de wnhlo dt A.dmlnistraw 

Adllliaisndor 

Notifica al � aliente que 
-suCCllllisióDcomo� 

Imlru)'t a lao el�enlmley salieu!e 
iealicell la ac!a de entrega y recepcióa de 
la �enel fbmlatoAZG-09 

Recibe el admiDisllldot mobílilllio, artm\'111 flsicos, 
digitales y� «J.lll! quedanm bajo 111 mgumdo 

��el mobillaric, 
an:lli\'lli �y digitales 

�� 

r---S,1-í _¡,__ __ m,......, 

Elal1cra informe a la o el Je& de 
A�de1.ouuyGruposde 
cualquier plffl1l!la ímsufidel1cía, para 
c¡ueseplllCWC®bmeadem:hoen 

la imbmcia � 

Fímla el admillislradM cama 
��del 
IIM>lriliariouicomodeb 
ard!i\w filicos y a digital 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Archivo 

Procedimiento: Integración de Expediente Personal 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-108 

Fecha de Elaboración: 19 de Julio del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Leda. Dora María Alvarez Rasso 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

�ad�� �.---r 
Leda. Dora María Alvarez Rasso 

Comisaría de �Ptt2Martín Emma. 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Archivo 

Procedimiento: Actualización de Expediente Personal 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-109 

Fecha de Elaboración: 19 de Julio del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Leda. Dora María Alvarez Rasso 

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

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enla.::t• 

Administrativo 

Comisaría de la Policía 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

��rv���-__, 
Leda. Dora María Alv�rez Rasso 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Actualización de Expediente Personal 

Acmlhadón de hpedlente Penonal 
Ana Arddvo del'enonal 

Recihelatell.tÍÓlllde� porptmide 1111 
DMsiones, Dim:cÍO!leS, 1e!itumo l,'ílidades que 

illtepla ComiHriapem malizaralgm¡� 

Coteja lot � cm In 
Rlacillllet qae le tileroll.enriadu 

Cempagítla � las 
�pa!allll iDlegraciórl 

Sepmdocumea!olmédicos y las ilde¡Jlaen 
el� dmmado pemello,� la 

ÍIÚbrmlleÍÓllen la hoja de� 

lnlegrall!ll�quenoseandeordell 
médicoenel�dnliuai!opemelloy 
Rgimla ídJmw:ión en luhojas de l!!dlllctoll 

Capt\llallll tllmll digilal t11hojafle Jila:el la� 
�en lu hojas de� de loa� 

Regimert 1a bilacma de acce10 yacmidu dela 
Jefatula de Ardm.1> todas las acciOlle!I que mlizó cada 

vezc¡oete11p-olllllli¡luleU11� 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comis 
aría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Archivo 

Eliminación o Modificación de Información en 
Expediente Personal 

COPGU-ENAD-P-01-11 O 

20 de Julio del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Leda. Dora María Alvarez Rasso

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Enlace

Administrativo

comisaría de la Policía

Mtro. Martín Em 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

��º-r\� 
Leda. Dora María Alvarez Rasso 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Eliminación o Modificación

Ex ediente Personal 

Jd'atan fl ArdliTII 
l'mt8mo u Expeltielúe o Doc:umitos Orlgfwts 

Área c1t ArdliTII GIi Ptnmaal 

Reale ÍllllmCCÍÓll por pme de la o el Director 
Admillimati\'Ode� al� 
de oñcio c:on lJlllllllato de autoridad .Judicial o 
A.dmillímtiw, lllcultada para ello, onlel!ando 
la elimimción o modit1cación de la illii:mnaciál1 

Buscaexpe,iíe,medelpenoualyelimiwl 
doc:umentosymodifica emactm oonibrme 

alttesolw:ióadell!lalldatomútidopor 
la autoridad 

ill!ep copia del l!lalldato al expe,iie,mey Alllin 
lall � 111!. la hoja de exlmctOs 

Envía copia de �donde amm el 
anfell y derplllés. para� que 

lle Cllll!PÜÓ COII el l!lalldato 

Actllaliza la digi1alizaciol! de lo') tlocmnfflttot 

Registra en la biláco:ra de e.ooeso y actMdiides de 
la 1efatura de Ardlivo la acciolles realízadail cada 

\-e% que Wlp llrcellO O manipllle el expediente 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Archivo 

Préstamo de Expediente o de Documentos 
Originales 

COPGU-ENAD-P-01-111 

20 de Julio del 2021 

Lic. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área 
Revisó: 

que 
Leda. Dora María Alvarez Rasso 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Víctor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Dirección de Eni;,,:;tc 

Administrnl:hm 

CornisarL:,, del::_. Polici2 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

��C1/� ��_, 
Leda. Dora María Alvarez Rasso 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Préstamo de Expediente o de Documentos Originales 

Primm11 de Kl.-pedle11te o Doelll!lentos Origlaales 

Recibe petición de pré�allll) di! a� 
de las Direcciooes o itfatum imtwas 

lwlín la �uooa del e:iptdii!!!í:t illl 
los Íll\'fflmO;& J,'11 base de ®!OI! 

Localiu el il!W e;¡ptdlenres, e.,ctrae el 
K.!rdn y conll!biliza lltt fuja. tll!ales 

Entrega el e�!e recabaruio la fu¡¡¡¡; de 
recibido en el� de �o de 

�ente debidameme llenedo r awado 

Selle et fürma!D de pré51amo de e,¡pediente 
= la leye:ri.da "exp;,dienre de,'llelto • 

Resguarda copia del furrnaID 
de prémmo de exp;,dieme 

Registra en la bl!áoora de acl:$0 y 
aciit'idades de la Jefall!ra de A:rehitv el 
moo1:0JX>!'el cual �ócl�te 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Archivo 

Procedimiento: Petición de Información de Expediente 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-112 

Fecha de Elaboración: 20 de Julio del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Leda. Dora María Alvarez Rasso 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Comisaría de la Policía 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

�Q/�� 
Leda. Dora María Alvarez Rasso 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Petición de Información de Expediente 

Reciüe petici&l por las 
oicinu !acuftadu pm ello 

Solicilaoficio en donde 
� 111 reqummiemo 

Jefahlra de Ardlho 

Reci1ie petición por el 
tillllar de la ilúbnnacimt 

Solicilaidemificacimt oficial 

ltealiza bw:queda de inflmllllcióllrmsado les 
� y10'1uededatos.pm. locualm 
prio.ridsd II la petición que C!lllllfe COll fénniao 

Loeali1a el o loa� para 
idenlifiearla�niquerida 

¿La informaáéll se m:l.lilllbll ,m elarchiw? 

i X -----No-----. 

Repl(!lluee el docllml!lltO aolidtado � la 
tbtocopia o da� \'ÍII ot1cio, liltado Notitiea al paticicllario que laínibmlacm 

o ficha de � IIOÜl:illlda IIOÜl:illlda IIO IMl enc1l!lllllra lll1 an::lin-o 

�eldocumentooproporeiollala 
in� IIOlicitadaconacusedemibido 

o bmalo de solicitud de �

RegílbealabiláeO!adeacceaoydridadesdela 
kf:alum de An:híl.'O todas las accimles que teali!6 

cada �m:que accedaommipule lllt� 

¿El timlar es!a � CO!l 

la Í!IWl'DlaciÓII del expediente? 

Orienta al titular para que acuda oon el ám 

Orielll.a al paticicllario ei:lllla al írea 
donde 118 � la� 

que s-ó el documemo, en donde debe pmentllr 
1111 incoDfbmlidad y a 11U -.m: solidar que se ellffl 

oficio o daeluwmto aclaratono a laDírección de &lace 
Admimmalivo para que 11e11 illtegrado al ezpediel1te 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Archivo 

Capacitación Organizacional de Expedientes 
Documentales 

COPGU-ENAD-P-01-113 

20 de Julio del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Leda. Dora María Alvarez Rasso 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

.ri%1 

�;
@

-\\,�_�y�ty
------· 

Gobiemode 

Guadal.a_jara 

Dirección de Enlac1., 

Administrativo 

Comisaría de la Policía 

Mtro. Martín Em 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

r;)����� 
Leda. Dora María Alvarez Rasso 
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Dirección de Enlace Administrativo 

COPGU-ENAD-P-01-113 

Jefatura d• Arelth1> 
Capaeitaeltin OrgallW!cional de E:xp,dienus Oocnmonta� 

!ruma «lll la capaciíación en la q¡re �ne q¡re la 
organiZ!l:ión de lo• �en� sm de a<mffiio al 

�o de�ón�breci® 

• '\il?rilkor qu,; l<>o � no ""'1ll!en «lll original y 
,:o¡,ia 

• C<m!lm:a e! doctlm1!nlo original y ,. elimina !a oopía 
• C<m!lerva la oo¡,ia q¡re - con la fímllt •urografa <Id 

�-

Expfu:a COO!i:I ,e debe lle:ruu: el li..'lttlm 
de tram� de e:pedíenle• 

Indica quedl!bi:.nre!lm de 1.,. �ll!.1\es los oígt\ííllllel �Úl\l: 

• Taje!a• lnfulllll!ii, 11$. 
• Trujotat de�-
• o.,�.,. q¡re ímonnan de w �

e,queiat, ta!jew nari� tele� 

tieíi,n ulilidad up,:l'al, •olkítum,, de and� 
� regwo de llamada• !el� !arjem 
� y - de '"'-"""'�fu>. 

• Ho;a• qllile-!léuen 1:>l-.. <> �-
• u,;, doctlmentoo y � 1:>eciID> de l!l!llle'a lllliltiple par,,. 

mWllo fin: cU9tíonarios1 ew�, ffl:t� 
• � dee,:l!ll!oo, ,·ollmte:,, r<eooo y oopia,, de periooic®. 
• F<llllll!l:oo de dial, �¡- q¡re pietden ro rigencia pawlo 

lllk,. 
• F<llllll!l:<>o y hi:,j., me,nl.,¡;eta<ia, en hlanoo de �aci 

Jllltmoreo. 

En•oomodehe ffl la o�ón delol! �1e11 
�• al Mien de clfflfi<:aclbn eon bal,e en m 

t\mcíone,¡ del ;ir� p..'MfflOl!llffile del,en: 

• � ¡,rime<0 ¡><;r • y �ambeti-enle 
• N- !ao ca,pe� on ftlnn• oo_,¡fu, 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Archivo 

Transferencia de Expedientes al Archivo 
Municipal 

COPGU-ENAD-P-01-114 

21 de Julio del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área 
Revisó: 

que 
Leda. Dora María Alvarez Rasso

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

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor H ugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Gobierno de 

Gué',da tajara 

Dirección de Enlace 

Administrativo 

Cf\tY',1'·,·,,·, __ ) '-'(-_,\:r-•Í;';'¡ 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

�t>-�_.f 
Leda. Dora María Alvarez Rasso 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Transferencia de Expedientes al Archivo Municipal 

Tumfermclil de Espedlenm al A11:llh11 Municipal 

Re,1Q ex� de la Jela!ln 
de Arehn'l'.I que =pleu «m

los i!itm III tramdl;.'tllllia 

Recibe til!io bue,¡¡¡ (!e la Dím:ción del 
Ardlíxo l\.fumcipial en CUJl!lto al arom¡¡i!o 

de�. lle:naoode!fonnato 
de ll:immrencia, azi oomo la re;:ba y hora 

para la e a de document.i 

Elabora fbrmato de 
1mlsferencia de expedientes 

Recaba füma de la o el Director 
de Enlace Admlnii,tralít-o 

Soru:illl apoyo a la Jefatura de Servicios 
O•� para «mm ron ,.culo pm !miado 

Coo:ige el iburul.lo de trnmferencia 

En.tren el formato de iraru;:ferencia 
i la Dirección de Arcbí,·o 

con h,,i oornicciones 

241 de 272 

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



Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Archivo 

Procedimiento: Baja de Expediente 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-115 

Fecha de Elaboración: 21 de Julio del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área 
Revisó: 

que 
Leda. Dora María Alvarez Rasso 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

).::lirección d0 Eni.ic11 

Administrativo 

comisaría ,je la Policía 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

�� 
Leda. Dora María Alvarez Rasso 

Mtro. Martín E 
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Dirección de Enlace Administrativo �tm=

�
11111-..� 

Je&ma u Arww 
Bajaclehpedieate 

b:l"beporparte de Recurw Humanos loa 
oiiciosC011.b formatolldemo11uniento de baja 

Regmraenlabasededatoadeallasy 
bajas el eslam del expediellle � 

l.ucau.sas de la bajacOlli'omlealibrmatorecibido 

Identifica� el expediellle en el que 
realiza las uotaclolles y� pertinmtes 

Inmaye al operador de la bue de datos de 
�de'bajasregímeel-'Íll!il!IIIO

IiM:otpora el opemlorel expediellle 
enelmbivodebajaf¡ 

Regisllaen la bimou de acceso y aem� 
de la 1ell!.tin de Arcim,-o el llll!Ü\'O 

por el cual accedió al expediente 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Archivo 

Procedimiento: Baja Documental 

Código de procedimiento: COPGU-ENAD-P-01-116 

Fecha de Elaboración: 26 de Marzo del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área 
Revisó: 

que 
Leda. Dora María Alvarez Rasso 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Mtro. Martín Emmanuel Miranda Silva 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

f)irección de t:nf5c��
Adrninistratívo 

Ccrnisari;1 de-:'!;:, Polici;:-; 

Mtro. Martín Emm 

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

244 de 272 



�., ... 

Dirección do Enlace AdmlnlstraUvo 

BajaDoeamental 

Re!.iaaloadocumelli0114U11milleu 
los requmtoa para �de biga dtacuerdo 

¡J catalogo de diapotm11 docllmental 

Analinel \'alor, la rigencia y 
� de loa itxpedienllls 

Elabompmpuer,1a de biga 
documental fundada y DIOO\'!IGa 

Emia la propuesta a la Direcdol1 de 
Bnlace � m cmno al 
gmpo�ocreadopa 
amorim la�� 

No 

Lle\'!la cabo la� de acuerdo 
a la au.tDrización y COI! la presgcia 
de las am«idades41111 � 

Reaguardabezpediemhasla la 
� de ll!la _, propuesta 

Le\'31lfa el acta respedml y una 
\'IIZ fumada la� en 
el arehÍ\"O � 
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Dirección de Enlace Administrativo 

3. Formatos

COPGU-ENAD-F-01-01 
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Dirección de Enlace Administrativo 

' 

us 
·'

Reanudación 
COPGU-ENAD-F-01-02 

tlfflJ.w<•.-.. -

Guad;11laJaro 

r 

Uaenclaoin Sueldo 

Pem,lso 

Suspension 

Reanudacion 

�mEMPLj f 
E 
J

FECHA MO\/IUIENfO 

[ 

RF.C. 

l 

c:::J 
c:::J 
c:::J 
c:::J 

1 t 

Gobierno Municipal de Guodalajara 

Dirección de Recursos Humanos 

AVISO CE 11'«:ICENCIAS 

1. INCIDENCIA 

2. IDENTIFICACION 

CI.RP 

} 
ilPi!LUDO PATI!il!ii, liiAii!fiffii, NDMBRE l!J 

� f 
Dli!?.§!:lDSIClA 

Colmulll do la Pollcla do Guadola)Ba 

3. 01151:RVACIONES 

¡ 
� 1 

1 

FU.1 

F-w- 1 1 1 1 1 1 1 1 1
F«:fvlwF" 111111111 

.... 

PlJESTO l 
� llE REGIS'lRO DI! I.M.&.a 

l 
SI.J!!DSIEl()ENCfA 

l 

] 
Guadalljaa,Jal. maries.03dD.-dá-2021 

M[fiQ;;pffiRAI..Lt.uSAMS§C)NZAUiZ 

COMSAIWDE i.APC'lilA DE� 

MfRO. MtUWNE6SIW\IUS. MRA.tM Sil.YA 
DRECTIYIDE !&NIJICE�. 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Formato Plan de Ayuda Escolar Para 
Traba'adores de Alto Ries o 

COPGU-ENAD-F-01-03 

\ FORMA Di I\EGIS'TkO V DESIGNACIÓN DE BENEFICIARIO$ 
PLAN DE AYUDAS ESCOlARES DI LOS SERVIDORB PtllJUCOS COÑ ALTO RIESGO 

Manlfltsto llUll estoy en� de los btnellc!os CIUll IIOS ctorp el MWlláp!o de Guadllajara a los SllMdMIS l'ílllllcoll dt allo rltlllo, a trav41 del Plan de A>/Vdal 
Escotam Pll'I el l'fflonal de Alto llleqo t PA1$1'AIII, ya (!lit en - lit mi f!!lledtl,tento, Q - dt 11!1' dlctamllladll - � total y pefll\lfflenle del'lfflla de mi 
fullci6n de ei\11 rleqo, que me impida C01111111111r dtlampeileftdo mi trabajo en forma ftlll'fflal como hllb !a !tcha; !llls hllol llenl!ftclar!os reclblnln una ayudi � 
que les S.ntin 11111'1 Iniciar o Clllltinuar 911$ HtlldlllS hasta los 11 ,nos de l!dlld, SllmJll'II y CUlll!lo tellnall k11 teqUISIIO$ Plll'll tllo. Mimllltlllo Htllf enterlldo de !as 
Dillles!dones Admllllstratlvas Y (lllt 1!11 avudü euol!lnls, m.111 papdaJ tilfeclamente del fondo en lldtlr:omi11111Ut Clllltlato el Ayuntamiento. 

IN 
Guadala)ara, Jallsco 

SELLO ARMA V FECHA 
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Dirección de Enlace Administrativo 

COMISARÍA DE LA POLICÍA DE GUADALAJARA 

ACTUALIZACIÓN DE LOS DATOS GENERALES 

1 
NOMBRE,¡ 

NOMB�IENtm

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 FIRMA DE RECIBIDO 
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Comisaría 
de la Policía 
Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Goblern-o de COMISARÍA DE LA POLICÍA DE GUADALAJARA 

INCIDENCIA DE PERSONAL 
Guadalajara 

LICENCIA □ 

LICENCIA 
MOTIVO 

COMISARIO JEFE DE LA POLICÍA DE GUADALAJARA 

CMDTE. REGIONAL DE SUPERVISION DE POLIGONO XX 

VACACIONES Y/O PERMISO 

A CUENTA DE VACACIONES 

Guadalajara, Jal., a 

D 
□ 

JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

ADMINISTRADOR DE POLIGONO XX 

SOLICITANTE 
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Dirección de Enlace Administrativo 

COPGU-ENAD-F-01-06 

l nf 
�,!C� ----- � AIDIAOIRI ........... 

l GlftlRAI J•I 
__________ Gu_ad_alll_ill_ra __ _ 

_ 
INGRESO DE MATERIAL 

EMPRESA 

1-N"DEFACTURA 

-�---

DESCRIPCIÓN DEL ARTICULO 

MATERIAL: 

OBSERVACIONES: 

CANTIDAD 

' 

' 
1:--..... 

"-... 

ARTICULO 

' 

' 

"-... 
' 

"-... 

' 

' 

' 

"-... 

RECIBE: 

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

Comisaría 
de la Policía 
Ouadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

COPGU-ENAD�F-01-07 

COMISARÍA POLICÍA DE GUADALAJARA 
ALMACÉN GENERAL 

RECIBO DE UNIFORME USADO 

UBICACIÓN flSICA: 
NÚMERO DE EMPLEADO: 

FECHA ENTREGA: 

MOTIVO DEVOLUCIÓN: __ _ ACTIVO: __ 

FOLIO: __ 

_ AR_Tl;;;,;C_U;;;;.Lo;;...._ ____________________ c_ANI=TID=AD'---FECHA 

•ME HAGO RESPONSABLE DEL MAL USO QUE SE LE PUDIERA DAR AL UNIFORME QUE NO ESTOY ENTREGANDO• 

ENTREGA RECIBE 
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rl 

Comisaría 
� de la PoDcía 

Cua<:laltll•ra 

Dirección de Enlace Administrativo 

COMISARIA DE LA POLICIA ;r!;fJ 

GUADALAJARA 

� SOLICITUD DE MATERIAL 

ALMACEN GENERAL Ooblatf\odtt 

Guadalaja-ra 

Fecha de solicitud: 1 No de solicitud: A.G./004/2021

No. Artículo 

Prog. Descripción 

1 

2 

3 
4 
5 

6 

Entregó 

Jefe de Almacén 

rl 

Comisaría 
� de la Pollcfa 

Coodalaja,a 

.. 

Cantidad 
Solicitud Entrega 

Unidad 

Recibió 

FECHA 

Usuario 

COMISARIA DE LA POLICIA 

GUADALAJARA 

SOLICITUD DE MATERIAL 

Gobhm,ochl 

ALMACEN GENERAL GuadalajaTa 

Fecha de solicitud: 1 No de solicitud: A.G./004/2021

No. Artículo Cantidad 
Unidad 

Prog. Descripción Solicitud Entrega 

1 

2 

3 

4 
5 

6 

Entregó Recibió 

FECHA 

Jefe de Almacén Usuario 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Formato de Solicitud de Beca Deportiva 

Comisaría 

,., ... de la Policía 
cui.OOlaJara 

BENEFICIARIO ( SI ) O ( NO) 

NOMBRE 

NUMERO DE EMPLEADO 

COMUDE Al QUE ASITIRÁ 

DISCIPLINA 

DÍAS Y HORARIO DE ASISTENCIA 

TELEFONO 

FAMILIAR BENEFICIARIO 

FECHA DE NACIMIENTO 

PARENTESCO 

COMUDE AL QUE ASITIRÁ 

DISCIPLINA 

DÍAS Y HORARIO DE ASISTENCIA 

BENEFICIARIO ( Si ) O ( NO) 

NOMBRE 

NUMERO DE EMPLEADO 

COMUDE Al QUE ASITIRÁ 

DISCIPLINA 

DÍAS V HORARIO DE ASISTENCIA 

FAMILIAR BENEFICIARIO 

FECHA DE NACIMIENTO 

PARENTESCO 

COMUDE AL QUE ASITIRÁ 

DISCIPLINA 

DÍAS V HORARIO DE ASISTENCIA 
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Universitaria 

Comisaría 

"I � de la Policía
Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

COPGU-ENAD-F-01-10 

Gotii�HiG de 
(iQadataj.,,., 

SERVIDOR PUBLICO QUE SOLICITA: _________________ _ 

NO. DE EMPLEADO: ____ TELEFONO __________ _ 

UBICACIÓN FISICA: 

BENEFICIARIO: 

NOMBRE DEL DIRECTOR DEL PLANTEL EDUCATIVO: ____________ _ 

NOMBRE DEL PLANTEL: 

LICENCIATURA: 

PERIODO: 

FIRMA DEL SOLICITANTE 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Formato Carta Resguardo Individual 

MUNICll"IO DE GUADALAJARA 

CARTA DE RESGUARDO INDIVIDUAL DE BIENES MUEBLES 

NOMBft! Dl!t. ft!BGUAIIDANTE 

NOMMO O! !MPI.EADO 

El seivldor P�blico que firme como resguardanté se obliga a conseivary cwrtodiar los bienes, adquiriendo las responsabilidades que se encuentren presentes en el 
Reglamento de Patrimonio Municipal en las al1lculas 44, 45 Fracciones 1, 11 y IV, 46 y 47, asl como los demás que le confieran las Leyes y Reglamentos 8f)licables. 

NOMBRE Y FIRMA 

JEFE INMEDIATO 

FIRMA DEL RESGUARDANTE 

NOMBRE! Y FIRMA 

ENLACE ADMINISTRATIVO 

Fonnato BM..001 

Nota: En el caso de bienes de uso compartido, el Número Patrimonial deber6 aparece, en las cart111 de resguardo de cado. uno de los responnbles. 
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Dirección de Enlace Administrativo 

,, ,. comisaria SERVICIO DE MANTENIMIENTO 
� de la Policía 

Ot1a<1alaja,,. FECHA: ----.....,¡ : 
' 

HORAENIAQUEEMPIEZA_, ______ HORAENLAQUE 
TRAIIAJO REALIZADO : 

tQUIÉN REALIZÓ EL TRABAJO? 
tCÓMO CALIFICA EL TRAll;.¡;

A.l
;;;,O;,,,R,,,.,

EA
":"'.U"'

ZAl)O
=?,.....--,B""'U""'EN"'O,.....

_....,¡¡;;:...--� 

lPOR®�? ______________ ....,¡_ ..... __ _ 
FIRMA: 

MATERIALSOLICITAOO: ----
MATERIAL UTILIZADO: 

MATERIALOEVUELTONUEV;.;.;;.O�: __ _ 

¿QU!!W RECIBE EL MA'l'ERIAL? 

MALO 
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Dirección de Enlace Administrativo 

Formato de Aviso de Privacidad Salud 

en el Traba·o 
COPGU-ENAD-F-01-13 

Comisaria 
de la Policía 
Gu•d•l•J•r;¡ Aviso de privacidad 

..... o, •• 

Guadalajara 

AUTORIZACIÓN PARA OTORCAR INFORMACIÓN PERSONAL DE ACUERDO A LA LA LEY 
FEDERAL DE PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES EN POSESIÓN DE LOS PARTICULARES 

L/\ JEFA'.URA DE SALU:J EN EL vRABAJO así corno el personal que colabora er, su al&"C·é·1. 
c,::,•=acio en� CO!v'iSARIA DE �A oouc;A EL AQEA DE SA�UD EN E� TRABAJO, con do�,,c.110 en 
r,EQ,FÉRiCO NORTE 3229, JARD•NES DE LA BARRANCA, CP <i-4729, GUADALt-'\éAPA, JALISCO. nn 
schJ porque sorrms responsables de- su atención_ del usc>i resguardo y protección sus datos 
personales. hacerr1os de su ccnocirrilento le siguiente: 

Los �iatús personaie-s que recabar-nos de w;ted. los utlLzaren-ios p3ra ¡as siguientes finalid�des 
que sor necesarias para �I serv¡Cio que solicita 

�Creación, estudio, análisi�, actuaHzaciór1 y conservación de su expediente clínico 
� Prestación de servicios rnédko, en crn1sultono, 1nc!uyr;-ndo s¡n limltor de ser necesario: estLHii-os 
cfiagnóstlcos, atenc;on de enfermena. análisis de laboratorlo, estudios y análisis patológicos 
fi.::r'1abi!itar..;¡ón, dieta y nutrición, seguros de gastos rnédicos y derr1as fines relacionados con ió 

• Conservacíón de registros, prestación tie servidos en ef futuro y en general para dar seguirn¡ento 
5 ;a atención de i..isted corno paciente 

De n-;ane!"a adicicnal, utllizarernos su ,nturr.,:adón personal para las siguientes fina!idades 
secundaria� que no son necesarias para el serViC:lO so!lcitado, pero que nos perrnjten y tacB:tan 
briraace una mejor atención'. 

� Estudios, registros, estadfstica y ar.állsls de información er1 salud. 
ª Fine� académ¡cos en et •tirnblto de ta rnsdidna y !as ciencias de la salud, 
"Piornoció!'1 de los serv¡c¡os e inforrnadón para la sa!ud 

En ::asa �e que rL) desee que sus datos personales se utHícen para estos tin�s secuntianos 
10dicrue!o a continuación: 

No consiento que rnl� datos personales se utBicen para los sigulentes firH:is: 

] Estudios, registros, estatiistlca y anáHsis de !nformdción en sa!ud, 
! Fi 11e� acadénijcos en el árnbito de la medldna y las ciencias de la salud __ 
i Premoción de !os servidos e ihformeción oara !a sttlud, 

U;1 1;egaUva par,21 e-i uso de sus datos p&rsonaie�l para estos finalidñdt�S no podrá ser ur :notivc 
cara que !e neguemos los 9ervtcios y la atención que solicaa o con nosotros, 

'Jai e n�.!Vdf a cabo ias fina!,ciades descritas en e! presente- ¡:¡viso oe- privacidad ut1h:2;arerncs ios 
:;;igu:ie,ntes aatos personales: 

� r::út-c,9rúfias dinic�.s en GJiC d€! requerjrki:_1 ''/ prt::\-,�1 ,�;utdl :iAc:on 
• Antropornetria {Peso y Estatura) 
� P!k:ornetria {ffH?dicón de pliegues} 
• =-.-�¡¡_ __ :atr.ces q;..;\r,.)rg1cas 
� Tipc de sangre 
� ;-:;uesto e cargo Que desemoeha 
· Trayectona educativa o esco!ar,dad 

,-dyt.:Kt�;.n,::¡ Laboral (p...:e-s.tO'i; (:argos y ernp!ecs .,::.erevics} 
• <;,?gurc:-is. de gastos médtcos 

Ad2r-r;2:Js de fas da,tos oers,cnates rr;encionddcs ante!""iorn--iente para ias finalidades 1nforrnada.� .• e:, 
presenlt,:" aviso de pri•.iaetdac L nuestro perscnai r.:•cabará algL.;nos datos persona!es 
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Comisaría 
de la Policía 

Dirección de Enlace Administrativo 

Folio 

Aviso de privacidad 
enbl1u,.;;• 

Guadalajara 

-\�,:-:sideraocs corro ::.ensíb!e�, que requieren ele especial prcte(:C1ón y están n:?tlaclonados con. SL 
estado de salud, antecedentes e historia! clfnico, información sobre algunos aspectos de rr.ocio 
rle vida relacionados a su salu< t los datos encontrados en su exploración física y otros necesarios 
,-:: c:)rr.,,E:nieqtes para !os fines de ate:,ción que se pretende, 

"Estado de salud ffs.Jco presente, pasado o futuro 
� E5tado de salud ,11enta! presente, pasado o futuro 
,. intorn .. 1ac!6n qenética sólo en case de requerirlo on atGnc:én a :;-u prot:derna n1édlco 
"P,act<:as o¡ ,dbitos sexua!e:. aue tengan irnportancia y relacion exclusiva con su padecímier.r0 
,, Pt;ftt:ne�1i:�1a n 1..n\ pueblo. ctn¡a o región, sólo cún fines (ir:, enferrnedades asociadas o enclérnicas 
� :�tli'di,::n quE:- pro-fesa, �ólo con finf:S cie enfertf'lf�daaes ar,ocladas \/ resp0to () su creenci.a 

-1iStt:Y13: Ci(� Sdiud !,,Aentai y Farr11!iar 

Sus t:-i;;1tcs pr'.'.rsona!c.s .sensibles an-¡b;) :.,eñai.:idos seran rnwntefildo:, y tratados con seguridad
�c;,--:tic!enci;;1Hrlad exc:h__;s!varnente pHr�➔ l•.>s fines rPft:1cionae1os con la prestac1on de servicios 
sd!uci ;__:únfor n·¡e .a es:e aviso de privacidad y a ld iegíslaclón, reg!ornento5 y norn10trvr:1 aplicables 

'. :)estínatario de los datos personales! Finalidad i R&a1.1,cre '\ 

i de, coniér:tt'!'Jt!:i_�u_, 
Para el_curnpHrr:!e�tc de- las obligacicnttS
.santt.anas llJe ncs 1n·1pone la Ley 1---1 

.,.,. .,._, ____ ,,. ..... -----·"'---·-------·-<-----------··•·-------------------

Ase-gu'3tioras 

lntarmac1on de diagr:óst¡co par¿; 
exc,ediente rr"-€dlco en caso de an,eritar!o
irifcrmes r-nédcos parei auton:aer0nes de
tratamiento oor p.;H·te de su cornr:afna 
ase.9ur�dora yqe acuerdo a! ca�. para 
reanzar ¡es trc:1m\tes. correspendientes 
pBra la intei>.-'ención det seguro 

Sl 

! 

.----·----·------------------1-------------------+-------···-·--. 

Anális,s cie lab.;rat0flo5 

�---· �,.�éd,cJs presta(jores de saiud
interc:onsuitantes 

Pr,.:Aesionales de Ia salud 

Estudios oue c.un1plan con la norrnat,vKl<id 
tnternacior':ai de investigación y aprc,oaciót1 
absoluta de sv parte bajo e:;uict0 a¡:ego a 
as :Juena :xactic.:6 rr1édicas y etic/6 

Pam el bienestar c-ornpartdo des;.; salud 
Para el bienestar y atención CQtnp-artidc'I
oesusaluo 

NO 
--·---

NO 

!0t,-.;:,t,...r.n.:un·_'!l-nt0S ,_ --·•-----'"'-"-'-"----'------------------------------.¡----------1 1 Para ir.i'orrnar 'S(.1br-e cond:dones de saiuc! 
Dir,::?CCionc.s Adn\i!"'!iStrativas o actua!, pronostíco labora!, pericxios de 

1.,·•ci,:.as d.- ésta oeoe"dern::a y O€' ,:-1capac1dao. ,·,esgosoet:·aoaJO. er:iermedad NO 
�yunta 1_,r_,i_e_n_.r_o_o_e __ c_u __ a_d_a_!a_J_a_, "_"=_·_.��---�-;-�e_;¡�: y dert;d!, relddonado GY"i 5a!ud er��r- __ ""'. -----·

-
--

✓e:acK1� tas transferer';Cias cue rt:qu1eren ch? su ccnsentim1ento. si ustt2d á continua:jó0 rh)S 
n;::1snhesr-:� su r:,.::f1ativa para que estas úct�tran ente11derernos que nos to r,a otorgado. 

,._.;..:,;, .:::ri \ :•·c•c ( 0'-ªI" ,e;,) -, c> i•,.,,.,_.er ·�•ut" ;_:,_1 - ·�· .· pt r- _,·,¡ ·r��·� te: .Prnc1 ·. -·'.--1 ¡J i _tp-ú, ¡>> i qi.;f '.e:::, tse.:l!"Ji:;"S - a'/ 
i:_b ccTH __ fc,0 1 1es. i_je-l uso que ies .--J��rr-ios {i\ccesrfr ,�\snrLsrno. es sw üerect"lú .solicitar la conecc¡ó;1 

!nfc1 n1acit,n petsonal i2n ca:so de :'tue esté destH:tua!tzada, sea inexacta o incornpieta 
��.:: <t;c;:,ción}; quf� la i�lin1in€•n�cs ele nut:sucs re9;stros n t,ases de d¡JLJS cuando ccnsu..ie-re quE 

,¡5:-·:'1�.:: ne este- siendo u'.:iHzada ¿ldecta1tldotr1ei�tc {Cy-ice!c.1ciónL as! cc;rno op�;nerst Ji -..;so ch:
·,: :s 0urcs CJersona¡es µara flnes esrr.:cff ,cus t�::p-:.s•• , • 1, Es.tos derechc,s s.e corv .. ::ce-r, ...--:cnro 

c\:,r�-1 �u::.,·,•.;r"'I(' de cualquiera da !o�:, c.:le-tec:·:o.s .4�{C(). ust.et1 ctet;er presenta r l:i s.olicit.u:i 
resp-2:ctiv::1 a t.ra\i·es de! siguiente medfc r Si usted cie·:;ta 1r-r·ntar eI u�.o de cualquiera de sus cJatc•s, 

u�_if'da ¡r1rj,car cth ese ito oi ccdt..e de este tiViSC e�- pecihc.�:1cio !as 1irrdta(.1ones que ciestie ch::-
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Comisaría

,,., ;..._ de la Policía 
Cuadalajam 

.. 

Dirección de Enlace Administrativo 

Follo 

Consentimiento informado 

it 
� 

OOW.mod11 

Guadal.ajara 

JEFATURA DE LA UNiDAD DE SALUD EN EL TRABAJO Fecha:------

Para satisfacción de los Derechos del Paciente, como instrumento favorecedor del correcto uso 
de los Procedimientos Diagnósticos y Terapéuticos. 

Nombre ___________________ como paciente y empleado de ia 
Comisaria de la Policía de Ciuadalajara, en pleno uso de mis facultades, libre y voluntariamente, 
EXPONGO: Que he sido debidamente INFORMADO/A por el profesional 

en entrevista personal realiz.ada el dla 
de que es necesario que se me efectúe el procedimiento 

diagnostico terapéutico denominado, detención opartuna de enfermedades crónico 
degenerativas, control y seguimiento preventivo. asf como interrogatorio dirigido, exploración 
ffsica para la integración del Dictamen de Pronostico Laboral y su actualización correspondiente 
en caso de ser necesario. asf como de tratamientos de rehabilltaclón y terapia f!sica, evaluación 
física. dieta, nutrición según la pertinencia del caso, procedimientos médicos (Inyecciones, 
curaciones, entre otros) y procedimientos dentales. 

Que he recibido explicaciones tanto verbales como escritas, sobre la naturaleza y propósitos del 
pn::icedimíento, beneficios, riesgos, alternativas y medios con que cuenta la institución para su 
realización, habiendo tenido ocasión de aclarar las dudas que me han surgido. 

MANIFIESTO: Que he entendido y estoy satisfecho de todas las explicaciones y aclaraciones 
recibidas sobre el proceso médico citado Y OTORGO MI CONSENTIMIENTO para que me sea 
realizado el procedimiento. 

Entiendo que este consentimiento puede ser revocado por mi en cualquier momento antes de la 
realización del procedimiento. 

NOMBRE Y FIRMA DEL PACIENTE 
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Formato Ficha de Identificación 

Mental traba·o Social 
COPGU-ENAD-F-01-14 

c::omlurla 
dela Policfa 
-Ouada.lajara 

Fecha de Necirm,mto 
: Allolmei;ldl.i 

1 to'l'!icilic i,$rson<1! 
; Calie 

1 Pac,ente Psiquiátrico SI ( ) 

1 

, Observaciones: 

LICENCIA COLECTIVA 

FICHA DE IOENTIFICACION PERSONAL 

DATOS PERSONALES 

Apellido Paterno Apellido Materno Nombra (s) 

! Estedo civil: 

1 Número Exterior: 
Num Interior: 

j Fee."la ele exáma,Vl:l!I de Ucancia Cotectlva: 
1 

Te! Pollgono 1 Antíg!ledad en la Corporación, 

NO( J Pedecimiento: 

1 Otra Enfermedad:
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Tarjetón de Citas 
Traba·o Social 

VlrOH Ot(V 

:s1nm1:>VAlHlS&O 

SBW VIO 

8001..AMffi'm 

• Acuda puntualmente a su cita, el dia y la
hora pfllRtllmada.

• Siempre traiga su tarjetón para reghltrar 
IIUS citas. 

• En Clll!O de no poder asistir II su cita 11vlse 

Vla telefónica 24 horas antes.
• Después de 20 minutos de la hora de su

cita no se podn\ brindar el serVlclo.
• lbpués di!' 1 faltas sin aVlsar la Jefuturn

de Salud Mental se reseM1 el derecho de
seguir brindando atención.

• Siempre aseg(1rese de que le registren su
siguiente cita.

COPGU-ENAD-F-01-15 

VlfOH OtN S!fN VIO 

--------01000 tlQVK)S¡I 
--------------- '::>ISd 

--------- OO'W1cD'G tlG "ON 

--------v.:>IS)d NQDv.:>1an 
-----------nawoN 

COMISARIA DB LA POLICIA DE 

GUADALAJARA 

,.., 
Comisaría

� de la Policfa 
0uada�ra 

.. 

JEFATURA DE SALUD MENTAL 

Y TRABAJO SOCIAL 

OOMt PilUPUICO NORTI 1229 
COL. JARDlNJlS DE LA BARRANCA. GUAD. JAL 

TEL. 12 0165 00 l!XT. 6619\' 6.528 
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Formato de Entrega de Documentación 

Comisaría 

,., � de la Policía 
Ouad&Jajara 

FECHA: 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

ENTREGA DE DOCUMENTACION A 

ADMINISTRACIÓN DE ZONAS Y GRUPOS 

FORMATO SPG-002 

ENTREGA RECIBE 

ADMINISTRADOR DE POLIGONO/GRUPO ADMINISTRACIÓN DE ZONAS Y GRUPOS 
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Formato de Acta de Visita de Supervisión 

FECHA: 

Comisaría 
de la Policía 
Cuadalajara 

Poligono y/o grupo: 

Completo 

ACTA DE VISITA 

ADMINISTRACIÓN DE ZONAS y GRUPos· 

FORMATO SPG-003 

HORA: 

1 Vacaciones 1 Salidas 1 Comisiones 1 Incapacidad 

Observaciones: 

Asistencia de personal: 

Observaciones generales: 

ANTIENDE SUPERVISA 

ADMINISTRADOR DE ADMINISTRACIÓN DE ZONAS Y GRUPOS 
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COMISARÍA DE LA POLICÍA DE GUADAL.AJARA 

RESGUARDO VEHICULAR OFICIAL 

Comisaría 
de la Policía 
Ouadalajara 

UNIDAD: 

5 E C C ION: 

KILOMETRAJE: 

-----------

-----------

-----------

d. 

GASOLINA: Gobierno de 

-----------

FECHA: 
Guadalajara 

-----------

HORA: 
-----------

TURNO: DIURNO/ NOCTURNO 

RESGUARDANT�---------------

NUM. DE LICENCIA _______ TIPO: ______ VIGENCIA _____ _ 

SI NO SI 

ANTENA GPS MICROFONO DE RADIO 

ANTENA RADIO MICROF. DE CODIGOS 

BURRERA RADIO Nº . 

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 DAÑO QUE SE LE PUEDA OCASIONAR AL VEHÍCULO DURANTE EL 

TURNO Y FECHA QUE AMPARA EL PRESENTE RESGUARDO, PARA TAL EFECTO SE RECIBE CONFORME A LO SEÑALADO 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 DAÑOS CAUSADOS AL MISMO 

FIRMA DEL RESGUARDANTE 

ESPACIO NO MARCADO SE 

ENTEDERA COMO SI Y BIEN 

NO 
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Formato Reporte Término de Siniestro 

COORDINACIÓN DE ADMINISTRACIÓN E !NOVACIÓN GUBERNAMENTAL 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

DIRECCIÓN DE UNIDAD PATRIMONIAL 
DEPARTAMENTO DE VEHICULOS 

REPORTE TÉRMINO DE SINIESTRO 

FECH.,·._ ___ _ 

PATRIMONIAL: XXXX PLACAS: XXXXX FOTOS DE LA UNIDAD SINIESTRADA: XXXXXX 

NO. DE SINIESTRO: XXXXXXXXXX 1 
RELATORIA Y OBSERVACIONES: 

UNIDAD RESPONSABLE: XXX 
ENLACE ADMINISTRATIVO/ENCARGADO DE VEHICULOS: 
RESGUARDANTE Y/0 RESPONSABLE: 
FULANO DE TAL 
NO. DE EMPLEADO: XXXX 
NOMBRE Y FIRMA (VALIDACIÓN): 

DEPARTAMENTO DE VEHICULOS, PATRIMONIO: 

FORMATO SPG-008 
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No 

l 

Nombre del Titular: 

División o Dirección: 

Firma del Titular: 

COMPROMISO DE 

CONFIDENCIALIDAD: 

Comisaría 
de la Policía 
Guadalajara 

FORMATO DE PRÉSTAMO DE EXPEDIENTES 
JEFATURA DE ARCHIVO 

Fecha: 

EXPEDIENTE 
ESTATUS 

(Activo o Baja) 

Datos del solicitante: 

Goblemode 

Guadalajara 

FOJAS 

(Exclusivo del Archivo) 

Firma y Sello de Autorización 

Con fundamento en las leyes de Protección de Datos Personales y 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 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. 

Nombre y firma de quien recibe el 
expediente: 

Sello de la oficina 
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Comisaría 
de la Policía 
Guadalajara 

DIRECCIÓN DE ENLACE ADMINISTRATIVO 
JEFATURA DE ARCHIVO 

FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACIÓN 
OFICINAS DE LA COMISARÍA 

Fecha: 

Gobierno de 

Guadalajara 

No Oesoripoión de la Información Solicitada Copia 
Copia simple 

/Favor de anotar todos los datos necesarios para la fácil localización de la mfo11nación que so/1cita) compulsada 

1 

2 

3 

4 

5 

COMPROMISO DE 
CONFIDENCIALIDAD: 

División o Dirección: 

Nombre del Titular: 

Firma del Solicitante: 

Con fundamento en las leyes de protección de datos personales y en la Ley 
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 información 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: 

Nombre de quien recibe 
la información: 
Firma: 

NOTA: Cuando la solicitud sea resultado de una petición de autoridad judicial 
favor de anexar copla del oficio correspondiente. 
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4. Glosario

Archivo: Conjunto organ1co 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; 

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

Baja documental: Eliminación de aquella documentación que haya prescrito en 
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga 
valores históricos; 

Conservación de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a 
asegurar la preservación y la prevención de alteraciones físicas de la información 
de los documentos de archivo; 

Comisaría: La Comisaría de la Policía de Guadalajara; 

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

Comisario de Región: Es la persona designada para supervisar y coordinar el 
territorio municipal de la región dividido en zonas y cuadrantes para los fines de la 
operatividad; 

Comisario General: Es la persona designada por el Presidente Municipal para ser 
el titular de la Comisaría de la Policía de Guadalajara; 

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

Cuadrante: División mínima de responsabilidad territorial en materia policial; 

CUIP: Clave Única de Identificación Personal, emitida por el Sistema Nacional de 
Seguridad Pública proporcionada al personal que concluye satisfactoriamente el 
Proceso de Inscripción. 

269 de 272 

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



Dirección de Enlace Administrativo 

Días económicos. Son los días de descanso otorgados por logro sindical. 

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, 

jurídico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las 

facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia 

de su soporte documental; 

Disposición documental: A la selección sistemática de los expedientes de los 

archivos de trámite o concentración cuya vigencia documental o uso ha prescrito, 

con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales; 

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, 

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trámite de los sujetos 

obligados; 

Gestión documental: Al tratamiento integral de la documentación a lo largo de su 
ciclo vital, a través de la ejecución de procesos de producción, organización, 
acceso, consulta, valoración documental y conservación; 

Información clasificada como confidencial: Los expedientes de personal, en lo 
que respecta a la confidencialidad, se rigen por las leyes de Transparencia y 
Acceso a la Información y Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 
Obligados establecidos en la ley federal y estatal, así como lo establecido en los 
reglamentos de la materia. Por lo que en principio toda la información contenida en 
los expedientes es confidencial, en virtud de contener datos personales; 

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 público de asuntarse de sus funciones 

con o sin goce de sueldo durante el periodo y condiciones que marca la legislación 

vigente en la materia. 

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explícita, ordenada y 

sistemática información sobre objetivos, políticas, atribuciones, organización y 

procedimientos de los órganos de una institución; así como las instrucciones o 

acuerdos que se consideren necesarios para la ejecución del trabajo asignado al 

personal teniendo marco de referencia los objetivos de la institución; 

MIR: Matriz de Indicadores de Resultados del Gobierno Municipal de Guadalajara; 
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Personal autorizado. Áreas de la Comisaría, la Dirección de Recursos Humanos 
del Ayuntamiento que por el ejercicio de sus funciones tengan que consultar la 
información contenida en los expedientes, así como el titular de la información y 
las autoridades judiciales que lo soliciten; 

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

Región: Conjunto de zonas operativas de la Comisaría; 

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

------ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTu--------
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5. Autorizaciones

Gral. de División D.E.M Ret. Luis Arias González 
Titular de la Comisaría de la Policía de Guadala"ara 

In . Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Titular de la Dirección de 

Innovación Gubernamental 

Mtro. Alejandro lñiguez Var as 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de Gestión 

de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Dirección de 
Enlace Administrativo COPGU-ENAD-MP-01-0821, Fecha de elaboración: Febrero 
2018, Fecha de Actualización: Agosto 2021 Versión: 01 
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