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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 del 

Municipio 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. 
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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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área responsable de
la elaboración y del contenido del manual, es responsable 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
siguientes funcionarios:

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

• • :Titular de la Dirección del área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular de la Jefatura del Departamento de Planeación Tecnológica de la

Dirección de Innovación Gubernamental

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 versión inicial del 
manual. 

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: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de GL addldJdf 1 

Número consecutivo que representa las veces en que el 
manual se ha actualizado. 

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 oficial con carácter obligatorio que 
se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del Municipio de 
Guadalajara, 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.

• lmpl.ementar 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 la? 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 continua en
los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos
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Control administrativo 
Contestación y seguimiento de oficios 
Actualización de información de la MIR 
Actualización de indicadores· base única 

... . ; 

Recepción de Documentación en Mostrador 
Entrega de Documentación Estafeta 
Descanso Extraordinario por Lactancia 
Personal Operativo ' 
Notificación y Aplicación Artículo 35 y 44 
Tramite de Suspensión por Exceso de 
Retardos Personal Administrativos 
Seguimiento de Constancia de Incapacidad 
por Irregularidad 
Seguimiento de Constancia de Incapacidad 
por Enfermedad No Profesional Art. 35 y 44 
Seguimiento Administrativo por Faltas 
Contestación de Oficios Varios 
Trámite de la Cédula Unica de Identificación 
Personal (CUIP) . -

Cambio de Centros de Trabajo 
Alta de Personal 
Alta de Personal Administrativo 
Licencia y Reanudación 
Carta de No Adeudo 
Formato Control de No Adeudo a Patrimonio 
Credencialización '

Renovación o Cambio de Nombramiento 
Plan de Ayuda Escolar Para Trabajadores de 
Alto Riesgo (PAESPAR) 
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Designación de Beneficiarios 

-

�

Actualización de Beneficiarios SEDAR 

Informe de Personal Operativo (Estado 
Fuerza) 

Terminación de la Relación Laboral (Bajas) 

Solicitud de Día Económico 

Solicitud de Día por Cumpleaños 
(Onomástico) 

de 

Registro de Amonestación o Apercibimiento 

Trámite de Vacaciones 

Trámite Cancelación de Vacaciones 

Seguimiento de Constancia de Incapacidad 

Elaboración de Tarjetas de Asistencia 

Trámite de Incidencia por Falta o Retardo 

Solicitud de Descuento por Oficio 

Trámite de Justificación de Falta o Retardo 

Trámite de Reembolso por Descuento de Día 

Suspensiones y Reanudaciones 

Pago de Nómina 

Remisión de Nómina 

Trámite de Pago-de Habilitación 

Entrega de Tarjetas de Vales 

Trámite para Reposición de Tarjeta de Vales 
por Robo, Daño o Extravió 

Verificación de 
Nómina 
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Recepción de Documentación en Oficialía de
Partes
Trámite de Pago Servicio Extraordinario

Trámite de Pago Servicios Relevantes

Trámite de Pago Servicios Especiales
Estímulo por Carpeta de Investigación
Judicializable
Requisiciones de Compra y Servicios

Tramite de Pago por Acuartelamiento
Ejercicio del Fondo Revolvente
Servicio Fotocopiado

Trámite de Pag_o a Personal Becario

Recepción de Uniforme a Proveedor

Recepción de Uniforme Usado

Destrucción de Uniforme Usado

Recepción de Material de Li�pieza

Recepción de Agua
Suministro de Papelería
Distribución de Uniformes
Distribución de Material
Recepción de Material Diverso

Distribución de Agua
Coordinación de Capacitación Específica
para el Personal Operativo ; 

Generación de Constancias y/o 
Reconocimientos de Capacitación
Gestión de Convenios y Acuerdos de
Colaboración para Capacitación
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Gestión de Firma de Convenios y/o Acuerdos 
de Colaboración en Instituciones Públicas y 
Privadas 

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

Apoyo a la División de Carrera Policial en la 
Logística para Capacitación 

Registro de Bitácora de' Combustible a 
Granel 

Verificación de Condiciones Planta de 
Emergencia 

Prueba Semanal de Funcionamiento de la 
Planta de Emergencia 

Supervisión de Módulos 

Solicitud de Programación de Limpieza en 
Instalaciones 

Programación de Mantenimiento a 
1 nstalaciones 

Solicitud de Mobiliario 

Cambio Interno de Mobiliario 

Cambio de Etiqueta a Mobiliario 

Baja de Mobiliario 

Revisión de Cuentas Patrimoniales 

Evaluación Médica 

Aplicación de Evaluación Médica y Física 
para Aspirante a Policía 

Atención Médica General 

Gestión Médica Inmediata 

Restricciones Médicas para el Trabajo 

Llenado del Formato Riesgo de Trabajo ST-7 
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Evaluación Policía Sano 

Consulta Dental 

Medidas Preventivas Odontológicas 

Servicios Dentales 

Cementación de Puentes y Coronas· 

Consulta Nutricional 

Acondicionamiento Físico 

Rehabilitación 

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 
riesgo y sospecha por COVI D -19 

Detección de Necesidades Específicas 
Relacionados con la Salud Mental 

Difusión de Material Psicoeducativo 

Programación Anual de Actividades 

Mesa de Ayuda 

Solicitud de Equipo 

Solicitud de Línea Telefónica 

Solicitud de Correo Institucional 
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Préstamo de Equipo 

Desarrollo de un Nuevo Módulo Plataforma 
Intranet 

Instalación de Redes 

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 

Pago de Nómina con Cheque 

Gestión de Material de Oficina y Material de 
Limpieza 
Distribución de Equipamiento y Accesorios 
a Personal Policial 
Gestión Para la Reparación de Vehículo por 
Falla Mecánica y Mantenimiento Preventivo 
Seguimiento de Reparación de Vehículo por 
Siniestro 
Inspección Diaria de Resguardo Vehicular 
Gestión para el Mantenimiento y 
Reparación del Hardware y Software 
Gestión para la Reparación, Mantenimiento 
o Adecuaciones en las Instalaciones

Revisión de Cuenta Patrimonial
Gestión Interna para la Entrega Recepción
por Cambio de Titular de Polígono, Grupo
y/o Unidad

Gestión para la Entrega 
cambio de Administrador
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Control de Radios Móviles en 
Mantenimiento Vehicular 
Integración de Expediente Personal 

Actualización de Expediente Personal 
Eliminación o Modificación de Información 
en Expediente Personal 
Préstamo de Expediente o de Documentos 
Originales 
Petición de Información de Expediente 
Capacitación Organizacional de 
Expedientes Documentales 
Transferencia de Expedientes al Archivo 
Municipal 
Baja de Expediente 

Baja Documental 
Activación Física del Personal de la 
Comisaría 
Gestión para la Solicitud de Cortesías para 
las Carreras de Atletismo en Instituciones 
Públicas y Privadas 
Convocatorias Deportivas 
Actividades Físicas Dentro de sus Centros 
de Trabajo 
Delegaciones Deportivas para 
Competencias Nacionales e Internacionales 
Invitaciones en Competencias 
lntermunicipales y Civiles 
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Inicio de diagrama de flujo 

Conector intermedio 

Espera 

Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

Decisión exclusiva 

Puerta de enlace paralela 

Flujo de secuencia 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: . -

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

que 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación Administrativa 

Control Administrativo 

COSCG-ENAD-P-03-01 
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Lic. Claudia Paola Pérez Higadera 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
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Administrativo 

Manual de Procedimientos 
í ,c.biPrf'C do C,11 id 11 1¡ar 1 

Control Administrativo 

Dirección dt En!ac, .\dministntrro 

Control �.\dminisrnri'ro 

Au.ulia a la o ,1 Director Adminimati " 
para la coordínación y •n1sión de 

¡., Jefa.-ur.u de la Diretdón 

Sup<rma la ejecuc,ón del 
programa> en desarrollo urnituc1onal 

Asigna y rupernsa al personal a su car@o 

Establece controles eñcien e, 
,obr, el proceso adminimati\-o 

Re isa corre,pondencia,, aru., 
círculares y folletM informativos 

Solicita informe, periódicos d• 
la, actilidad realizada, 

?ropvne: nuevos protedimiwos 
;- m!!lodos de trabajo 

Informa al per5<>nal de la, jefatura, acma 
de las polinca,, normas y ¡m:x:edimientos 

Tmnutt la inmucción de la o el Duecror 
a trat·é.s de oficios a las Jef'atuias 

Asesora en maten.a Juridtca a la Jefaturas 

COSCG-ENAD-P-03-01 



r:;.i. Enlace
� Administrativo

m-r::mñ, {t,t: ... --¡;1 ,1 íiJ ll• t: -.1..-í: , .. "i-,1 .�fl

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: - -
- --

Procedimiento:

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 
-

Persona que Elaboró: 

que 

Mtro. Migüel Ángel Ceja López 

---� "' 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Coordinación Administrativa 

Contestación y Seguimiento de Oficios 

COSCG-ENAD-P-03-02 

F.ebrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Lic. Claudia Paola Pérez Higadera 
1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

! 

; 

' 

: 
Lic. Claudia Paola Pérez Higadera 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
l,ob,erno de e, ldill l/ Ha 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Página 14 de 354
t..r 

• 

t cuida 



Enlace 

Administrativo 

Contestación y Seguimiento de Oficios COSCG-ENAD-P-03-02 

Manual de Procedimientos 

t ,ob,er ,e .Je uada1 l¡Jr 1 

Si 

Coordinación . .\dminisrrati\·a 
Coart.stación }' Seguimienro de Oficios 

Recibe oficios por parte de la ,=ria de 
Dirección de Enlace .\dminístnrivo de las 

difer,nte, áreas de la Comi>aria. 

Pasa a rensión de la o el Director 
de En!= Admintstrau,·o 

Informa • la o el Director de Enlace Admimstrari,-o 
de los ofic1os recibidos y lo! requerimientos 

Coordina se lle,·• acabo la insttucc1ón ,mida 
por la o el Director de Enlace Ad:ninismiti,-o 

lnstrm·e al o la ,ecrnaria de Enlace 
Admim.m.ltiYo elabore !os oficios conforme 
a lo sohcitado a las árus oorrespondientes 

para su contestación o .seguü::nento 

Pasa a rens1ón ,. fuma de oficios con 1:a 
o el Director d� Enlace Adminutralffo 

Solícita al o la secretana entrh-ue loo oficios 
a las diferen:es ireas s:egún Correspondan 

�dtl 
Guadalajara 

Pá ina 15 de 354 
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f:;-¡i • Enlace
� Administrativo

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: ·Coordinación Administrativa

Procedimiento: Actualización de Información de la MIR

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-03

Fecha de Elaboración: Febrero 2018

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

que ;Lic. Claudia Paola Pérez Higadera

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Claudia Paol_a Pérez Higadera 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 

1t.1Prrio de , Jd,1111ara 

Página 16 de 354
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Enlace 

Administrativo 

Actualización de Información de la MIR COSCG-ENAD-P-03-03 

Manual de Procedimientos 
,ob,erno df' -.,u,1d�I ,¡ar 1 

Acrualin.ción d, Información de la �JIR 
CoordinadOn .\dministntin 

Recibe oficio de la Dl\isíón de Planeación �· 
Ge$tión Estrategica al imcio de la programaaón 

de presupuesto e indicadores con los 
hnemuentos para la captura de infonmción 
de la �IIR. así como los llldicadores de JU 
dirección que e.nin Ligados al preruputsto 

Acuerda con la o el Director la Ul5trUOC1Ón 
a ejecutar y se designa enlace quien $e 
entmará d,e concenna:r la in.formación 

y e�idencta los primeros 5 dícl:3 del 
m� posterior al trimestre 

Trasmite la instrucción de la. o el Director 
a tas Jefaturas de la Duecc1ón que estan li,!adas 

al presupuesto, que tumt l2 
obligacjón de tramtitir a\.mce.s de sus 

indicadores de forma tnmmral 

Supenisa que se realice en tiempo y 
forma el reporte de mdicadores de acuerdo 

a la m.."trlleaón de ta o e1 Director 

Recibe mformación que geneR e;,;denci.a 
en el cumpfuniemo del a\·ance del indicadcr 

Concentra la infonnacíón de la.s Jefaturas 
int·olucrad.u para que el enlace suba la 

informa�ón en la plataforn.12 

1,...Esta dllpCmOI. 4 b:au 

,_::§;:_., 
Entia mfonnattón a lz D1\i!1ón 

de ?laneación y Gestión EmatCgic 
informac.1ón a tra\·és 

de lo, medios e.tablecidos 

Captura en la b ... de datos de 
eooale drive en un arclut-o de 

exc,f la informru:,ón para que la 
DiYisión de Planeactón y G6ti.6n 
Estrategia la suha al S;stema de 

Indicadores de �""'l'fflº 

Archin. en forma di2ital o 
füica según sea el M la 

e,idencia pre.sentada 

�· 
Cu.adalajara 



¡,¡i • Enlace

L.:!J Administrativo 

.........,¡,,¡, ...... -- .... ... -

Ir. r;:111,u , __ ,-i 1•1 ••l•-1t.• r.1 u,-r. '" 1•11r.1 I 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área:· ,� Coordinación Administrativa 

Procedimiento: Actualización de Indicadores Base Única 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-04 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: 'Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Claudia Paola Pérez Higadera 

Revisó: 

Titular de la Dirección que Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
Autoriza: 

Firmas: 
' 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Claudia Paola Pérez Higadera 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
,e b,er<'o jp '"1c.i-1l lJJr ¡ 
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Enlace 

Administrativo 

Actualización de ·indicadores Base Única COSCG-ENAD-P-03-04 

Manual de Procedimientos 

,,lblPr e, de cu ... dill )1 ir 1 

.\ctuaJiu.ción de lndindores B:ue t."nin 

Recibe ofic10 de la Dtt1úón de Planeación ,. 
Genió-n Estratég1ca cada \·ez que e.�i.stan 

cambios de indicadcres de ca'Otura de 
infünnaoón c�rrespondiente a ru Jefaturas 

Acuerda con la o el Duector la irutrucción 
a e;wru.r y se de-si� e.nlace quien se 

!::ic.argari. de concentrar y <:a."gar la 
infurmación los primuos 5 din de cada me, 

Tramiite la irutrucci'5n de la o el Director 
a lu Jefaturas de la Dirección que e¡1án 
ligaW a la información requerida. tn los 
indicadores que nene la. obligación de 

tru:mitir la m.fomuCJÓ?l de forma memual 

SUJ)U\isa � se realice en tiempo y 
forma el repone de indicadores de acuerdo 

a la mstrucc1ón dt ta o el Director 

R.eci� mformación que genere e\1dec.cu. 
de la lllformac,on capn,,adl 

Concnitra la informac:1ón de las Jefa.tw.u 
mt�otuaadas para que el enl.ace suba la 

mfonnaaón en la pla:tafonna 

4faudUpol:Ubl•1:a.� 

� 

Enxia mfunnación 3 la Ott1.s1ón Captura en la. bue de datos de google 
dn,·e en -un a.rcluro de e.,cel la 

1nfonnacitln para oc-n,ulta de la 

D1ttecíCn Planeactó:l lns-otuoona.l 

de Plu:eación r Gesuón EstratCS:1ca 
informaoón a trat"'eS de 
l05 medtc.s establec1dcs 

Arclu ·a en forma digtt.tl o 
fislca $egún sea el caso la 

e\itltncia pre!entada 

GGftlemoda 

Cuadalajara 
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r..l. Enlace
� Administrativo

1 rfmn ii l u,r.1M[;l ll C!li!° r: 11Í.,...t: 11---C•J Ir: 1 I \" 
:,, 

... . .. . . 
• . . + 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 
f 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: 
. . Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: - Recepción de Documentación en Mostrador

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-05

Fecha de Elaboración: Febrero 2018

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López

Responsable del Área que 
Lic. Cristina lvon Curiel

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
(,ob,em<' ie ',uad 3lé!Jar ·i 

d@ � de 

� Cuadal Jara 



Enlace 

Administrativo 

Recepción de Documentación en Mostrador COSCG-ENAD-P-03-05 

Manual de Procedimientos 
C ,t,,¡,rne, d0 G, 1daL�pr ;¡ 

Jefatura de Recunos Hu.mu.os 

Recepción dt Documentación en Mostrador 

Recibe Documentación que 
mtregan las diftrentes 
aieas de la ComiJaria 

Revisa que la documentación 
corre.sponda a la Jefatura de 

Recursos Humanos 

¿úm-espond� .1 la Jmtun 

,------s+..----, 

Sella, fuma y a,igna número de 
folio a. los oficios recibidos 

Captura en la bne de dato, 
interna la documentación 

recibida durante el día por área 

Imprime la relación de la 
información capturada 

Entr,ga la documentación a 
cada área de traba¡o de la 

Jefatura pMa su seguimiento 

Rec.iba fuma de recibido 

Archh·a reJación 

Indica a que a.reas corresponde 
la documentación 

�­

Cuadalajara 
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r:;¡i • Enlace 
� Administrativo 

[r¡ r::r¡f¡¡¡-; w: 1.,.•i:111 @._, r.111..-..#: 1..--[ 1 l Ir.;¡ 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: . - . 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

. .  -

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

que 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Recursos Humanos 

Entrega de Documentación Estafeta 

COSCG-ENAD-P-03-06 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Lic. Cristina lvon Curiel 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

..1ut 1Prr o -ip uad-H,'l!.lr l 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

� Cioblerno de 
� Cuadalajara



Enlace 

Administrativo 

Entrega de Documentación Estafeta 

Manual de Procedimientos 
C .1b1errc d� vL 1ddl,11an 

Jtfatu.n d,e Recursos Hu.manos 

Entrtg:a de Dow.mtntación. Estaft-ta 

Recibe la relación de documentación que e$ nec!.Saria 
mtregar en distintas institucicm.e., o dependencias 

Revua la. documentación y programa ruta de entrega 

Entrega los dOC1.1D1entos en cada uno de los lugares 
de acuerdo a la relación de entrega de estafet� 

Recaba acuse de recibido en cada oficio entregado 

Entrega en la Jefatura de Recursos Humanos el 
acus,e de recibido de cada unos de los 

oficios entregados y la relación de entrega 

COSCG-ENAD-P-03-06 

Golllemode 

Cu.acial.ajara 
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r:;¡i • Enlace
� Administrativo

m f:li1 n";;f!'; rNc;rn (en, r: .. ,,,..or.,.,.i:,11 r: ¡j 

Coordinación o Dependencia: (?omisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: 
Descanso Extraordinario por Lactancia 
Personal Operativo 

Código de proc�dimiento: COSCG-ENAD-P-03-07 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que Lic. Cristina lvon Curiel
Revisó: 

Titular de la Dirección que Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
Autoriza: 

Firmas: 
-

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 -

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

- · Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
.e b1e1 no 1P e ,uc1d,11 -lJ,1r a 
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• Enlace
Administrativo

Descanso Extraordinario por Lactancia Personal Operativo COSCG-ENAD-P-03-07 

Jda.tu.ra de Recu.rsos Humanos 

Descanso Extra.ordinario por Lacta.nda Penoo.aJ OperatiYo 

Recibe la li«ncia de Maternidad 

Verifica. que sea P�nal Operativo y su.s horario de trabajo 

Realiza el conteo de las horas labo.raJes para designación de 
minutos que será acreedora de acuerdo al Articulo 34 de la. Ley 

del Sí,tema de Seguridad Pública para el Estado de Jalisco 
(LSSPE) 

Genera oficio dirigido a m Jefe inmedi:no !D el que .se 
determina el desean.so e.waordinario por lactancia y 

recaba firma del Títular de Recunos Humanos 

¿El cfi.:io as p:an entrega 

.---<:;----<_¡ __ , '

Entrega copia. del oficio a la oficina de Control y Sanciones, 
Sen idora. Piiblica y a la Jefatura de Archivo para su expediente 

Envía ofic.ío por E:stafeta 

Manual de Procedímientos 
,ob,err,o de Luadala¡,H,l 

A.rclU,:a acuse recibido 

GollieJnode 

Guad.lla)ara 



r:;-¡i • Enlace 
� Administrativo 

-... --··,. .... -- .. .. 
1r.r�1Uh ,..,-; l"'Í(1J11(eu:,t:111r.r.••IIJ1rdl 

.. 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: --�- ·-

__ ,, 

Procedimiento: 
. .

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: -

Persona que Elaboró: 

que 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Recursos Humanos 

Notificación y Aplicación del Artículo 35 y 44 

COSCG-ENAD-P-03-08 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Lic. Cristina lvon Curiel 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 

, )blPí P ( l «l�l.1¡ar ! 

Página 26 de 354 
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Enlace 
Administrativo 

Notificación y Aplicación del Artículo 35 y 44 COSCG-ENAD-P-03-08 

Manual de Procedimientos 
r ob1erno de Gu1da\<1¡ar l 

Jefatura de Re-cunos Hu.manos 

�orificación de Aplicación de los Artículos 35 y 44 

Recibe el Área Legal por pane de la Dirección de Recursos Humanos 
del Municipio oficio donde infozma que .se rea.lizo el descuento par 

concepto de aplicación de Articulo 3.5 de la Ley del Sistema de 
Seguridad Publica de! Estado del Jalisco y el Articulo 44 de la Ley para 

Senidore-3 Pti.bliccs del Enado de Jafuco 

Elabora el A.rea Legal oficio de uotíficación para la aplicaciOn de los 
. .lJtic:ulos 35 de la L�- LSSPJ y ..W LSPJ a la �r.sona acreedora 

Informa A.rea Legal mediante 
oficio a la Jefatura de 

Adm.irmtraeión de Zonas y 
Gropos sobre las notificacione3 
para que mediante su conducto 

sean entregadas .a los 
Administradores de len diferent 
s grupos y polig:_onos. mediante 

estos a su ,;-e;: sean 
debi<Umente notificados los 

Senidcres Püblicos 

Personal Admi:nistrati,·o 

informa Area Legal mediante oficio al Jefe del área a 
ta que pertenece el Ser.idor Publico para que 

mediante su conducto !ea entregada la notiñ�1ón 
antes descrita al personal a. su cargo 

Espera de acuse con 
rubrica original 

Remite . .\.rea Legal mediante oficio a la Jefatura de Arch.i,�o el 
ac.u.se con rubrica origin.al del Sen;dor Püb1ic:o que fue 

debidamente notificad.o para anexar a ru. expediente 

Arclu,--a A.rea Legal eJ acu.se de rKI"bido 
por pan e de la J efanua de Archivo 

�­

Guadalajara 



r:;¡i • Enlace
� Administrativo

frfr::r.flhn"F. , .. �;u, íi1ut:11;",,., ,.,.�,ut:J 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha dé Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

, , 

que 

que 

Mfro. Miguel Ángel Ceja López 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Recursos Humanos 

Tramite de Suspensión por Exceso de Retardos 
Personal Administrativo 

�OSCG-ENAD-P-03-09 

Febrero 2018 

l\:l'ltro. Miguel Ángel Ceja López 

Lic. Cristina lvon Curiel 

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

" 

d1@�. Página 28 de 354 

Manual de Procedimientos 
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Enlace 

Administrativo 

Tramite de Suspensión por Exceso de Retardos 
Personal Administrativo 

COSCG-ENAD-P-03-09 

Manual de Procedimientos 
Ge b1er ,o de ':u 1d,1l�¡ �r � 

Jel;nun de �cunos Humanos 

ruLe-2:al 
Trámite de Swpea . .sión por Ei:ee10 de Reu.rdos Penonal Adm.inistralh-o 

R..cibe Área Legal oficio de • Acuerdo de Retardo" de t.. Dirección de 
Recur= Humano, del H. Ayuntamiento de Guadalajara 

Notifica al Sen.idcr Publico mediante Acuerdo de Retardo 
que incwrió en los retard01 y solicita firme de recibido 

Solicita mediante oficio al Jefe inmediato. del Senidor Publico señale el dia de 
ms:pensíón ccmiderando sea la muma semana o la mis próxima., segun sea el caso 

con la excepción de los días: 

• Lunes 
• Vierne:5 

Y que no se junten con los 

• Dias festivos 
• Di.u Económicos 

Espera respuesta por pme 
del Jefe inmediatos 

Recibe .-..¡,u .. ra por pme del Jefe imnediato, fflialando el día de su,¡,en.rión 

Elabora oficio de notificación para informar al Senidor Público el día de 
smpensión y marea copia al Jefe Inmediato 

Genera oficio para in:furmar a la Dirección de Recursos Hummo.s del H 
A),mtamiento de Gua.dala.jara del día de smpensión y Acuerdos de Retardos 

con rubrica origmal de los Senidores Publicos 

Recaba firma del oficio del Tnubr de Recursos Huma.nos de esta Comisaria 

E.nvia oficio con el A.cuerdo de Retardo y Kotificaci6n a la Dirección de 
Recursos Humanos del Municipio de Guadalajara 

Remite mediante oficio copia del Acuerdo de Retardo y 'Notificación a la 
Jefatura de .�chh.-o para archivar en el expediente del Sen,dor Publico 

Archl\"a el Área Legal el acme de recibido 

�· 

Guadalajara 
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r:;¡i • Enlace 
� Administrativo 

lr.r�1l� -;; ,..¡�;'°111 [eu,r:11�,, ....... ,N�tur:l! 
.. 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: 
Seguimiento de Constancia de Incapacidad por 
Irregularidad 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-1 O 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

.Responsable del Área que 
Lic. Cristina lvon Curiel 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gob er0O e!� e ,,ad ll,11.ir 1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
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Enlace 

Administrativo 

Seguimiento de Constancia de Incapacidad por 
COSCG-ENAD-P-03-1 O 

lrre ularidad 

Jtf:atura dt Rtcursos Humanos 

Se-guimiento dt Constancia de Incapacidad por Irregularidad 

Recibe oficio de control y sancion� con 
copia de-la constancia de incapacidad de 
atención medica para su inYestigación 

ÁroL� 

Elabora oñcio para la \.·eriñcación de la constancia 
f-------.i de incapacidad de atención médica con futn.a 

del o la Jefa de Recurros Humanos 

Emia oficio con copia de la constancia de incapacidad 
médica aJ área de senicio de prestaciones medicas de la 

delegación Jalisco del Th!SS para verificación d.I documento 

Recibe contestación del !MSS 
r medio de oficio 

¿E, irregular la COl13tancia de 

------------?C+:' 

A.rchi\-a oficio para su control 

Elabora r,,porte de hechos o acta 
admini>trati,-a y recaba firma del titular 

d.I área de adscripción d.I scrt;dor püblico 

Manual de Procedimientos 
( '"lb erno de ., 1,J , 11 ir 1 

¿El servidor publico 

�.------<�>-?-----! 
Ent-i.t acta administrati\.1. a la Dirección 

de Recursos Humanos para el 
procedimiento legal que corresponda 

Elabora reporte de hechos y remite los 
documentos originales a la Dir=ión de 

lo Jurídico de la COllli,aria, para que 
inicie .i procedimiento legal 

correspondiente 

Espera resolución 

Acata el acuerdo de resolución r da 
seguimiento al trámite administ:ra:tn� 

1 

En,;a oficio al área jurídica del IlvlSS con la constanci.a 
de incapacidad de atención médica falsa en original 

para conocimiento y lo que a derecho proceda 

Geólemode 

Guadalaja� 
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�•Enlace 
� Administrativo

m Í ::.H l--¡¡-;--. 1 N�;-JII l .j � 1 t: 11 ;'r,;. 1 .,i .. m I t: � 
: 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

-. Seguimiento de Constancia de Incapacidad por 
Procedimiento: -

Enfermedad No Profesional Artículo 35 y 44 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-11 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Cristina lvon Curiel

Revisó: 

Titular de la Dirección que Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
Autoriza: 

. .  -

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

� 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Lic. Cristina lvon Curiel 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

d'@�. 
Página 32 de 354 
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Enlace 

Administrativo 

Seguimiento de Constancia de 
Enfermedad No Profesional Art. 35 

Incapacidad 
34 

por 
COSCG-ENAD-P-03-11 

Manual de Procedimientos 
r,ob,ert'\O ,jp r u�d<ll lJ<lr d 

Jtfa.tura de Rtc.ursos Humanos 
Segu.imitnto dt Constancia dt Incapacidad por En.í,rmedad No Profesional �\.rt. 35 r 44 

Recibe oficio de 1a Oficina de Control ,. Sanciones 
con ane."Co de incapacidad para seguimient·o y t--eri:ficacióo 

si acede el limite legal por e:nfmnedad no profelional 

¡µP,noow 

,----,;,--------<
�

>--: �N 

ahora oficio dirigído a la Direcci • 
de Recursos Humanos para que 

detennine si procaie con 
la :mlicación del Art. 35 LSSPEJ 

R=ba firmo del oficio del 
Titular de RecUISOs Humanos 

Emia oficio a la �ión 
de Reclll"3os Humanos 

¿Procede su 

Elabora oficio dirigido a la 
Dirección de R.ecursos Humanos 
para que determine si procede eou 
la a ticación del Art. -l-1 LSPEJ 

Informa al solicitmte r o interesado 
• dt su aplicación y modalidad 

t-----,� Informa a la Oficina de Control y Sanciooe, 
para el seguimiento adminimarit·o 

Ciaólemo ... 
Guadalajara 



r:;¡i ► Enlace 
� Administrativo 

1 r. r:r.l fui_..., .;.�-;'111 l•.i u r.11 ;".,,.,� .. m Ir. :1 

Coordinación o Dependencia: :Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: 1Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento: - :Seguimiento Administrativo por Faltas 

Códi"go de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-12 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: ;Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que Lic. Cristina lvon Curiel 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

Página 34 de 354 
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Enlace 

Administrativo 

Seguimiento Administrativo por Faltas 

Jtfarura d, Rtcur,05 Humanos 
Segui.mitnto Administratfro por Faltas 

Tirular dtl orn dt la Comisaria 

Tiene conccimiento el titular del 
área de alguna 1rregulcidad 

cometida por ti ,midcr ¡,úbhco 

Llama a la e.ú 6530 del .irea 
l•ial para a,e,oria sobre el 
Uen,do de documentación 

COSCG-ENAD-P-03-12 

Arta LrgaJ 

Propordon.a .nesoria 
para ti seguimiento 

______ ¿Tiene�rnbramiento ____ ¡_ _______ _, 

1
op,ntno' 

s�.-----�<8>�-----� 

Reali.c-a repon• de hechos que retina la> 
cunmncias de modo tiempo y lugar cuaru!o falte 

a ,u, labores sin cau,a jU5tificada por má., de 
tres ocas10-nes consecun -as o cuatro disccmtmt:aS 

en un p<riodo de tremía días naturales 

Firma ,1 reporte de hechos 

En,ia a la Drrtcción de lo Jurídico para que 
inicie el procedinnento que a dereci:o 
corre3ponda oon la documentación sguieme: 

l. RePOne de hecl,o, 
2. 1'1edios de prueba 

Remne oopia del r.porte de hecho, a la Jdinura 
de Recursos 1-t.umattos para Conccinuento y 

tramlte adminímarivo que corresponda 

Manual de Procedimientos 

,ob,err o Jp r idd ll�J n 

Rtabza acia admmi,tran,-a que reúna la, 
circunstancias de :nodo� tiemoo r lu2ar cuan.do falte 
mis de 3 dias eonsecuti ·os a $US· 1abores sm permiso 

y sin causa ¡u,uficada, o cuando dicha, falta, de 
aststencia 13' tu\1ere por cuatro ocas101:es en un lapso 

de 30 días, aur.que enas no futrf!l consecurins 

Fama el acta admimsttann el 
titular del á.rtJ y dos t�ngos 

En1ia al .ireo ¡,.,¡ de lRH 
la docw=entac16n Stguiente: 

1 Acta .\dminutrau,·a 
�- Mtdios de prueba 

Rt\1sa que la documentación cumpla 
con lo! requerimien!os legal�s 

Elabcra oficio para rtminr ,1 
acta v docum,ntación anexa al 

ó;gano de control interno 

Recaba !inn, del oficio del o la 
Jefu de Recuno, Humano, 

En ia oticí con la documentación 
a la Dirección de Rerun:os 

Humano, para que se determine 
lo que • demho proceda 

::sper11catf"dode 
ruoluci6n 

:\cata el acue:rdo r�olutt\·o 
y da 1egwnuento 

Gollinnode 

Guadalajara 
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r:;¡i • Enlace
� Administrativo

____;,,
'"'" 

... r.a -- .. .. 

1 r.r�1Uh '"" IN(llll ll_Jlcl r. lllr1;, .. (1J1r.al 

Coordinación o Dependencia: ;Comisaría.de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Dirección de Enlace Administrativo 

:Jefatura de Recursos Humanos 

'Contestación de Oficios Varios 

. COSCG-ENAD-P-03-13 

Febrero 2018 

:Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

que Lic. Cristina lvon Curiel 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
L ob,erno de Cuad.i1,1¡ar 1 

Mtro. Victor Manuel Nuñez Franco 
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• Enlace
Administrativo

Contestacion de Oficios Varios 

Jdatun dt Rtcunos Hum1.n05 

Contestac.ión de Oficios Va.ríos 

Area ltg.tl 

Cl"1fü:a lo, oficios según la petic,ón 

R«.aba o busca Ja información c:onfon:ne a la petición 

Genera re!pue31a 

Elabora oñc1os de conte5tactón a las petioones o 
de ,-eguuniemos y recaba timw: del o la titular 

conforme a �u cc-m tencia 

¿El oficio u p:na m�p 
dr.mo d.l idifu::io" 

s:�, 0-N, 

COSCG-ENAD.:'.P-03-13 

Entrega ofic:10 En,ía oficio por e,tafeia 

Manual de Procedimientos 

C...ob,erro el� '�.Jadal.i1ar;i 

.�1:aactUe 

�· 

Guadalajara 
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r..l. Enlace
� Administrativo

--- .... 11""!11 -- ... .. ... 

1r.r:r.11hr-. l"'Í(IJII [eu,r:111,,....-.,N(IJll"dl

Coordinación o Dirección: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: 
Trámite de la Cédula Única de Identificación Personal 
(CUIP) 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-14 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que Lic. Cristina lvon Curiel 
Revisó: 

Titular de la Dirección que Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvonCuriel 

Titular de la Dirección que Auforiza: 

·'

' 

i 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 

Cob,erno � C.udd,1L11ara 
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• Enlace
Administrativo

Trámite de la Cédu1a Única de Identificación Personal 
(CUIP) 

COSCG-ENAD-P-03-14 

Manual de Procedimientos 
Gob1er ic de ,t. 1d, 1¡ar 1 

Jtútura d, Rttunos Humanos 
Trimirt de la Cédula tnica de Identificación Pmonal (CLlP) 

Oficina d.t Control de Perso.11:al 

Recibe los siguieru .. documentos para el llenado del 
fummo del CLlP: 

Acta de �acimíento 
Cartilla ).íilitar 
Comprobante de Domicilio 
Certificado de Enudíos 
Identificación Oficial 1:'<C: 

• CL1U' 

\'Í! mediante correo elecilÓnico a la Sea-etaria de 
Se,ruridad Pública del Estado de falisco la 

docmn;nt1eión, el formato del CulP digitalizado 
• para t-.lidación 

¿ Validan la documentación 
Bl\i.ada? 

5;;..· ________ _¡_ _______ N 

Soücitan la corrección 

El¡,,ra mpuesta de 
programación 

Recibe contestación via correo electrónico con la 
información de fecha y horario � programación 

para el tramite 

?-otifica al Senidor Público fecla y 
hora de su cita. entrega d formato r 

documentación para que se presente a la 
Secretaría de Se!!Uridad Pública del Estado 

�no� 
Gu.adalajara 
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r:;¡i • Enlace
� Administrativo

llfr::m ii • { Ir, 1 M [;lll (•H• r: ...
...

... ..#: 1 N( e] Ir:;¡ 

Coordinación o Dirección: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Cambio de Centros de Trabajo 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-15 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Cristina lvon Curiel 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
tJb1er'1< -jp ,u 1da!..-lJ>tr 1 

ot@ Ge .......... 
� Guadal�jara 

Página 40 de 354 
14M • 

tecu1da 



Enlace 

Administrativo 

Cambio de Gentros de Trabajo COSCG-ENAD-P-03-15 

Manual de Procedimientos 
Gob,ern > je Cu.ida! 1¡ar 1 

J,f:nura de Rtcunos Humanos 

Cambio dt Ct.otros de Trabajo 

Oficina dt Contro.1 dt Personal 

Rec::tbe oficio de peticíón de cambio de centro 
dt trabajo firmado por el titular del área 

Actuahza h. bue de d!.tos interna aece.5s 14-------< \·mfica los dat❖3 de acu�do a la peoc10n solicitada 

Elabora la reLmón en exce! del ptnonal que se realizó el 
ca.mb-10 comparando con la nómma \Ígeme y -emia en digital 

' 
a la Dirección de Recursos Humanos 

Recaba aros, d, fumo de rodbido 

Elabora oficio ocn anf!.'tOS y lo$ pasa a fuma 
del o la J•fa d, Recuno, Humzno, 

Entrega el oficio a la Jefatura d, Archñ:o oan la 
relación. de los camb10i de oeutro de tra.ba¡o pa..'"3. 

que se Ultegre al e��te del personal 

Gellle1ft0de 

Guadal.ajara 
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YC • 

tecu1da 



'11.ll • Enlace
� Administrativo

ftfr::mfut-. , ... �;111(eJlcH:U;"r1;1•"i111tdl 

Coordinación o Dirección: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: J$fatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Alta de Personal 

• -Código de procedimiento: c;oscG-ENAD-P-03-16

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que Lic. Cristina lvon CurielRevisó: 

Titular de la Dirección que Lic. Victor Manuel Nuñez Franco Autoriza: 

Firmas:- Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

' 

' 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gob1er"IO de ,u 1d , d/ 1r l 

! 

' 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 



Enlace 

Administrativo 

Manual de Procedimientos 
,vb,erro je ,uddal�¡ar-, 

Alta de Personal 

Jefatura dt R«unos HWJ1anos 
Afta de Personal 

Oficina de Control de Personal 

Reo'be la documentación complm por 
parte del penonal de nuevo ingreso 

Captura en la base datos intmla el 
IRmite de alta del penonal, ingreundo los 

datos ieneraie.s 

Elabora y solicita el llensdo de la siguiente 
documt:ntación: 

El Contrato del personal de nuevo ingrew 
• Designación de Beneñciarios 

SEDAR 
• P . .\.ESPAR (operati\-o,) 

Realiza la toma de fotografia y recaba la firma del 
perscnal de nue\-o inpeso 

Remil1! al Trtular de la Dírección de Recurso, 
Humanes los siguientes dccumentos para recabar 

su firma; 

• Contrato laboral de la persona 
SeJ?:WOS 

• eo'ñtrol de e:mio 
• Formato de \·alidación 
• Oficio de tramite de alta 

Rmute a la Du-ección de Recunos Humanos 
el expedieme completo para el tramitt 

oorrespondientt 

Remite copias de los documento, a la Jefatura de 
Arclm·o para ru integración al e.'J><diente del 

personal 

COSCG-ENAD-P-03-16 

Página 43 de 354
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r:;.i • Enlace
� Administrativo

.. -- .. .n -- ,111111 .... fl 
lrir�ílih •� 1 -ir1111{!Jt•r-u1,,.r.1..-c111t.1 ' ->,:

. 

Coordinación o Dependencia: •• - Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Direcéión: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Alta de Personal Administrativo 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-17 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
,Lic. Cristina lvon Curie! 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

., -

Manual de Procedimientos 
·ob1erno le �toñd,ll �¡ar�

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Página 44 de 354 

........ n,.�,L'-'J C�bjara te cuida 



Enlace 
Administrativo 

Alta de Personal Administrativo COSCG-ENAD-P-03-17 

Manual de Procedimientos 
ob1Prro t, C.uad,1l 1¡ar a 

J,f:nun dt Rtcunos Humanos 
Alta de Ptrsonal .\dministn.tfro 
Oficina dt Control de Personal 

Recibe documentación complm del 
per.sonal mteresado en el puesto ncante 

Elabora el control de en\"1.ó ___ __, ElalN-n el ccntraio del personal de nue"t"o ingreso 

Elabora el oticto de ccZ?1111ón para recabar 
firma, de la o el Jefe de Rttunos: Humanos 

_lmpf!Dl� el comroJ de en\ió y recaba firma 
del o la Directora de Enlace Aámirustram-o 

Recaba fuo.13 de autorización en e1 contrato 
de la o- el Comisario Geeral v de la o el 

Director de Enbc.e Adnunimati\·o 

Cita al per1onal de nue\·o ingreso para 
comnle:nentar el llenado de la documenncíón 
corréspondtente a su mg:res.o como, 

• Fnmadeccntrato 
• Toma de fotog,afia 
• llenado carta po.st-monem 
• Sed.ar 
• Entrega oñci de 00Dm1dn 

Ela.OOra ofic10 para la remmón del control 
de enúó y pHar a ñrnu del o la. 

DIIectora de Enlace A.dmirustrahvo 

En\ia eJ ccnttol de em,ó, contrato. oficio de 
1------.., commón a la o el Director de Recursos Humanos 

del Ayununuento para auroru:ación 

En\Ú la documentactón del monr:uento a la Jefatur3 de 
.. l.rclu\-o para u:tegrar al e.'tpediente del �.sonal de nue\·o 

ingreso reingre10 se!Úll corresponda 

�de 
Cuadalajara 
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r=;¡i • Enlace
� Administrativo 

. .. , .. ílf r:Jílfu(� ,.,;;;) IJ [!u! r-.1.iY.it: IM[t) 1 r-fl. 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: - . 

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

que 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Recursos Humanos 

Licencia y Reanudación 

COSCG-ENAD-P-03-18 
1 • 

Febrero 2018 

ty,tro. Miguel Ángel Ceja López 

Lic. Cristina lvon Curiel 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
! 

i Fecha de Autorización: Noviembre 2025 . ' 

Responsable del área que Revisó: 

Lic. Cristina lvon Curiel 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
t ob,er'lo (! Gudd.11 �, 1· 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
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Enlace 

Administrativo 

Manual de Procedimientos 
\,ob,erno 1e r uad,1!,1¡ar;i 

Licencias y Reanudación COSCG-ENAD-P-03-18 

Jefatura de Recunos Hwna.oos 
Licencias y Rraa.udación 

R«lbe el Formato de Licencia y Reanudación por 
parte del Sen.ido Publico o del Administrador de su 

PoJigono, Unidad o Grupo �gún sea el caso, 
debidamente firmada. por sus superiores 

Verifica la Solicitud de Licencia. cuente con 22 días de 
anticipación antes de la fecha solicitada para su tramite si es 
factible ni trimite y reuileJos requisitos conforme a derecho 

Ko-------< 

Notifica al Sen;dor Publico el en.aros de.l tramite 
especificando el por que no es factible 

¿Es factible y reúne los 
requisit05 para w tramite? 

Captura en el sistema e imprime funn.ato 
de Ltcencia o Reanudación 

Recaba firmas de autorización de el titular 
de Comisaria GenM31 • Dirección 

de Enlace Adminístrafü·o r Jefatura de 
Recursos Hu.manos 

Elabora Control de Emio de Documentació 
y anexa el Fo:m1aio de licencia v 

Rean•ión pu. recabar la fuma� ti!uJar 
de Enlace Admini,tratn·o 

En,ia a la. Dirección de R.ecuno.s 
Humanos del Municipio para su tra.míet 

En,ia a la 1efatura de Archivo copia del 
mo,'imiento y Control de Emáo para el 

anexar al expediente del Senidor Publico 

Ge ........ 

Guadalajara 
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r:;¡i • Enlace
� Administrativo

. e d. 
• ,

D d 
. . Comisaría de Seguridad Ciudadana de 

oor mac1on o epen enc1a: . Guadalajara

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona.que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

que 

; Dirección de Enlace Administrativo 

. Jefatura de Recursos Humanos 

• Carta de No Adeudo

COSCG-ENAD-P-03-19

, Febrero 2018

: Mtro. Miguel Ángel Ceja López

Lic. Cristina lvon Curiel 

• Lic. Victor Manuel Nuñez Franco

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguer Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curie! 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
,.Jb1Prnc; df' C.u�d 11 ,¡ar 1 

�eower-• 
� Guadalajara 
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Enlace 

Administrativo 

1 

Carta de No Adeudo COSCG-ENAD-P-03-19 

Jera.rara de Recunos Hum.anM 
Carta de�oAdeudo 

Oficina de Control de Pusonal 

Personal OperatiYo 

Imprime el formato de pr0C60 de �o. Adeudo y entrega al 
Senidor Público para que recabe sellos y fum.a.s de lu 

prime el formato de proceso de No Adeudo y �trega al 
e:n.idor Público para. que reca.� sellos y fumas de las siguientes 

afeas: 
siguientes afeas: 

Oficina de Pagos 
• Oficina de Pagos Oficina de Control y Sancion .. 
• Oficina de Control y Sancione$ • Oficina de Tecnología., de la Inform.ación 
• Oficina de Tecnologías de la Inform.ación • Oficina de Control Presupueml 
• Oficina de Control Prerupuestal • Unidad de Equipamiento 
• Unidad de Equípamiento Unidad de Auditoria Interna y Control de Procezos 
• Unidad de Auditoria Interna y Control de Pnx:esos • Unidad� Armamento, 1'.1múcronet y Equipo Policial 

Manual de Procedimientos 
t,ob,erro 1e Gu;id,¡{;i¡,H � 

• Asuntos Internos 
Dirección de lo Juridtco 

Espera la oficina de Control de Personal r&abe 
sellos y fimw: correspondient6 

Entrega el Son;dor Público a la Jefatura de 
Reainos Humanos (Oficina Modmientos de P=nal) el 

Fonnato de Proceso de Ko Adeudo ,-a fumado v sellado de 
lu are.u con o.dientes 

Recibe la Oficina de Mo\-imientos de Personal y entrega 
acuse de recibido al Scn.idor Públíco 

Informa mediante oñcio a Recursos Humanos v- Tesoreria. del 
Municípjo que �l Ser,.;dor Público no cuenta-con adeudo 

Libera Recunos Humanos del Municipio Ll baja del 
Senidor Público 

Libera Tesoreria ch-1 �•:lunicip10 el .finiquito del 
Sel'\idor Público 



�•Enlace 
� Administrativo

,, - .... r:11 -- .. , ... ··:. 

1 r.r�nfi,{tr.lN(t]I [eJ ltt:lllrl",IN [eJ 1r:1I 
< 1\ 

Coordinación o Dependencia: 
Comisaría de Seguridad Ciudadana de 

, Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: ; Formato Control de No Adeudo a Patrimonio 

C6digo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-20 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Cristina lvon Curie! 

Revisó: 
• Titular, de la Dirección que

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curie! 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
Gob,er 1r, de ,1, 1dd! i1an 
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Enlace 

Administrativo 

Formato Control de No Adeudo a Patrimonio COSCG-ENAD-P-03-20 

Jefatura de Recursos Humanos 
Formato Control de �o.\.dtudo a Patrimonio 

Oficina de Control de Penon.al 

Imprime el for:mato de �o Adeudo a Pattimonio y 
recaba la fuma del Smidor Público 

Firma el Senidor Público 
el Formato de :--o Adeudo a Patrimonio 

n\ia correo electtonico a la Unidad de Vehículos v Sm.icio.s 
Gme:ra!H: donde solicita la \·m.ficación de algún ideudo de 

Jos Ser,;idores Públicos solicitados 

¿Algún Senido Publico 

N�0--------�-enla--<
�

►�-e-oo_

o

_•--------�Si 

Recaba fuma del Jefe inmediato, Titular de la 
Dirección Admmi,tr.ttfra y Tirular del área 

ce ndiente 

Remite mediante oficio a la Oirecci6n de Patrimonio d 
Formato de No Ade-udo para sellv y fuma de recibido 

¿Cuenta con adeudo? 

No 

Recaba sello \" ñrma de la 
Unidad de Vehículos y 

Sen.icios Generales en el 
Formato de Control de No 

Adeudo 

<8> 

Informa medí.ame oñcio a 
sos Humanos y Tescmia 

del Municipio que eJ Senidor 
'blico no cuenta con adeudo 

Libera Teso"'ria del 
Municipio eJ finiquito del 

Senidor Público 

Manual de Procedimientos 
ob1erno de Gu,,d,1lJ¡ar;¡ 

s, 

• T orifica ti Servidor Publico de 
su adeudo pan que aaida al 

pago del mismo a su área 
correspcndiente 

Se pon! en contacto con el Servidor Público 
directameme el i.rea con la que tenga el adeudo 

Página 51 de 354
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r:;.i. Enlace
� Administrativo

t· 'fr. r:liUl 
., 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

. -

que 

,.-,1a4i;11�'C!JX! t: 11 ir,�h;[ll lt:� 1 • ) 2'.\'F�.;f\¡¿1(}&i�:f::
Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Recursos Humanos 

Credencialización 

COSCG-ENAD-P-03-21 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Lic. Cristina lvon Curiel 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel
Titular de la Dirección que Autoriza 

Manual de Procedimientos 
,1>bPrno te Cu.id,11 �, ir l 

Lic. Victo r Manuel Nuñez Franco 
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Enlace 

Administrativo 

Manual de Procedimientos 
C.ob,qrno 1e ,uad,1L11ara 

Credencialización 

Jefatura de Rtcuno.s Humuos 
Crtdtncia.liudón 

Oficina de Control de Prr:son.11 

Recibe pe-bc1ón del mteresado 
de credenctal 

COSCG-ENAD-P-03-21 

�------< + >-----�

Renonc1Cn 

Solicita la credencial anterior o coDía 
dt la denunci.a de robo o e.�ati. 

Vmfica m el nstema. su 
nan.u. de t,gencia. 

Actualiza datos y futografu 

Captura en el s1stema ro 
<inos generales: 

Reahza wmz fotopñc-3., ca.�a 
en el mtema y tdita 

lmp.nmt credencial '" 
l!t.trega al int�r�sad� 

R«abJ fuma de rec1b1do 
del ..nid<>r púbhco tn la 

bitacora de control 

c........• 
Cu.adalajara 
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¡,¡i ► Enlace 

� Administrativo 

.. ... --- -- ..... . .... ,.... il 
.. " 

.,, .; .. ''.: ;; 

.·: ·; 
1 r; r::Tílfl I IW. •• lll ll� r,; 111 ... .#: 11'11 [I) 1 f'-.1 

. . . , .. , .. ':.;•. . 
' 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: .. Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Renovación o Cambio de Nombramiento 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-22 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Cristina lvon Curiel Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: - Fecha de Autorización: Noviembre 2025

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó:

Mtro. Miguel ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

,ob1P.rrlo ,t,r1d,1I lfara 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 



Enlace 

Administrativo 

Renovación o Cambio de Nombramiento 

Reno\-uoÓn 

.. S,e r,MI.O\·ir� 
ticomnto 

Jtfuun. de Recursos Humaos 
Rtnonción o Cambio dt :\'ombnminro 

Cambio de nombnu:nieuto 

No----<o 4_, 
Recibe oficio o indicación del mo\imiento 
por parte de Comisión �funicipal de Carrera 

Policial pm el penor.a1 operath-o y eJ 
penonal adminima.tn·o por la o el Comisario 

General y.o Jef-e de hcuno Humanos 

Informa al interesado 

.�iza su ba!e de datos 
deJmotimlemo 

Manual de Procedimientos 
Cnb1Prno de C,u,idal.,¡ara 

Caorura. el mo,imiemo .en el nstema e 
lmprime el formato de propueru de 

monmiento de personal 

Cita al mteresa.do con ro C\"'E 
para firma del movinuen.to 

Recaba ñmu.s & autoriuc1ón de 1a o e:l 
Ccmuano 0.neral y de la o el Direacr 

de Enlate Admiru.strati\·o 

Ebbcra ofü:10 e imprime el formato de 
control de el'!.\1Ó y se manda pan fuma del o 

la Directora de Enlace Administrativo 

En\"la el mo\1.Dllento a la Oír. de Reci.mos 
Humanos de! Ay1mtamiento para fuma 

R..cibe mO\-uniento fumado ¡,or la Dir. de 
Recursos Humano.s de.l Ayumilllliento 

Eotia el mo\,miemo a. la Jefatura de 
Archn:o para tl expediente del inte:e33do 

�· 
Guadalajaraa 



r:;-¡i • Enlace
� Administrativo

ir."'i:iui 11ur. ,.,."'i;'n•le.J.t.• f:UIP'...r.U4l•l■ ,.;¡ 

Coordinación o Dependencia: - Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: . Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Plan de Ayuda Escolar Para Trabajadores de Alto 
Riesgo (PAESPAR) 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-23 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona qae Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

R_esponsable del Área que 
Lic. Cristina lvon Curiel Revisó: 

Titular d._e la Dirección que 
Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
C.ot erno ae C..u,1d�l.11,ir,1 

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 



Enlace 

Administrativo 

Plan de Ayuda Escolar Para Trabajadores de Alto 
Riesgo (PAESPAR) 

Jtíatun de Recunos Hu.minos 

COSCG-ENAD-P-03-23 

Plan dt Ayuda E,colar pan Trabajado= dt Alto Ri<sgo (PAE.SPAR) 

Manual de Procedimientos 

Gobi..,rno c'0 , 1dald¡ara 

Oficina de Control de Personal 

Entrega el formato de PAESP . .\R al 
S<nidor Público para su llenado 

Captura en sistema interno 
el formato PAESPAR 

Imprime un juego del formato PAESP . .\R r
recaba la firma del Senidor Püblico 

Remite mediante oficio a la Dirección 
de Enlace Admirati\ -o el formato 

PAESP . .\R y anexa copiad< la CURP 
de los beueñciarios y la d•l s.mdor 

Público pan recabar la fuma del titular 

Remite mediante oficio eJ formato 
PAESPAR a la Jefatura de 

Capacitación y Dewrollo Humano 

Acusa v ,.lida la Jefatura de 
Cap.aéitaciOn y De9.rroUo 

Humano el formato PAESPAR 

Remito a la Jefatura de An:luvo 
para que se int'!(e al e.�ente 

del Senidor Público 

� 
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r..i. Enlace
� Administrativo

Íti1:J ní, .. -. ,�-¡;111ti'J u t:111,-,r. , .. --;eadi 
,, -

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Designación de Beneficiarios 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-24 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Per�ona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Cristina lvon Curiel 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

.Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que -Revisó: 

' 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
aob,erno d I l j ,la1.ir 1 



Enlace 

Administrativo 

Manual de Procedimientos 

e ib,�rr\C ,j;> 1,1111l ljdí l 

Designación de Beneficiarios 

Jefatura de Re-cursos Humanos 

�.sipac.ión de But'fidario.s 

Oficina de Con.trol de Penon.a.l 

Recibe petic16n por parte del Senidor Publico 
para el alta o actualización de beneficiarios 

Captura la infonm.ción proporcionada 
en la b� de datos interna 

Imprime el formato por duplicado y recaba la 
fuma del Sen"idor Público v el titular de la 

Dirección de Enlace AcÍmíoistratiYo 

Remite mediante oficio �l formato de De.ngnación de 
Beneficiari� firmado anexando la CtJRP de los 

beneñciarios como del Senidor Publico a la 
Dirección de Re-cursos Hummos del �·lunicipio 

Acusa y \."1ilida la Jefatura de Recurws Humanos el 
formato de Designación de Beneficiario y r�ite a la 

Jefatura de . .\rch.1,;-0 p.ua la íntegración de $11 
expediente 

COSCG-ENAD-P-03-24 
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í,il • Enlace
� Administrativo

ír.r,H)ih -.1N1e111 riu,r:,.::_.1N"'ie11r:;"1 
·•• a 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

irección:· Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento:. Actualización de Beneficiarios SEDAR 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-25 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Cristina lvon Curiel 

Revisó: 

Titular de la Dirección que Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
Autoriza: 

Firmas: - Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
,C i,e,-io 1e e uad ll )¡.Jr 1 

� CoWetllOc» 
� Cu.ulalajara



[j] 
• Enlace

Administrativo 

Actualización de Beneficiarios SEDAR 

Manual de Procedimientos 
Jübterrx, ]P ,u Ad 1l 11an 

Jefa.tura de Recursos Humanos 

:\cnulindón de Benefiduios SEDAR 

Oficina de Con.trol de Puso.ni 

Recibe petición por parte del Semdor Público 
para el alta o actualización de beneficiarios 

Caprura la información propcrrionada por parte d•I 
Senidor Público ,especro al nombre del o Jo, 

beneficiarios en la base de datos interna 

Imprime formato y recaba fuma del Senidor Público 

Remite mediante oficio el formato del SEDAR a la 
Jefatura de Recuno• Humanos 

E,p,,ra la Je{atura de R=os Humanos 
de,-ueln el formato sellado y fumado 

Acusa y 1-.lida la Jefatura de Recunos 
Humano.1 el oficio recibido 

Emia la oficina de Control de Personal el formato 
SEDAR a la Jefatura de Archit·o para que lo 
integren al e,q,edierne del Smidor Público 

COSCG-ENAD-P-03-25 

ColÑenK>á 

Guadalajara 
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� • Enlace 

,�, 
� Administrativo 

'-«! 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Informe de Personal Operativo (Estado de Fuerza) 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-26 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área 
Revisó: 
Titular de la _Dirección que 
Autoriza: 

que 
Lic. Cristina lvon Curiel

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

Firmas-: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
Job,erno 1e Gu,idala¡Jr,1 
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• Enlace
Administrativo

Informe de Personal Operativo (Estado de Fuerza) COSCG-ENAD-P-03-26 

Manual de Procedimientos 

Jdatun de Recunos Hu.manos 
Informe de Penonal OperatiTo (Estado de Fuerza) 

Oficina de Control de Penonal 

Reooe la información por \-ia correo electrónico 
por parte de la Dirección de Enlace Administrath-o 

respecto al personal operativo a su cargo 

Captura la información en el fonnato e."tpedído por la 
Di\-isión de Operaciones Regionales y Agrupamientos 

Remite la infonnación ,-ia correo electrónico a la 
Di\isión de Operaciones Regionales y Agrupamientos 

�· 

G&Wtllajara 
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r:;¡i • Enlace
� Administrativo

1 r. f:líl fui-. 1 .. "i-;'J I J (!li'! r.1 I ;-., ,;, ll;;•(I) 1 t: 11 
.• 

:, .·, '.:. "' 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: - Terminación de la Relación Laboral (Bajas) 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-27 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Cristina lvon Curiel 

Revisó: 

Titular de la_Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: - Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

- Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Página 64 de 354 
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Enlace 

Administrativo 

Terminación de la Relación Laboral (Bajas) 

Jefatura de Recursos Humanos 
Terminación de la Relación Labon.l (bajas) 

Destitución 

Recibe a.cuerdo resoluth.·� JX?! parte d� la Dirección de lo 
Juridi� o � la Dirección de ,A.sunrps Internos para el 

personal OperatTI:o y de la Dirección de Reladones 
Laborales• del .�yur..tamiento para ttl penonal administrativo 

COSCG-ENAD-P-03-27 

Realiza formato de propuesta y 
mo\imie:nto de: 

• Renuncia 
• Fi!llecimi�to 
• Termino de contrato 
• Pensión por jubilación. 

inl.'1.idtl o por edad 

Captura en el sistema interno los datos del sen.idor püblico 
con fecha y motit'Os de la ba·a o destitución 

Imprime mo'\im.iento y anexa formato documental del 
tramite • unto con la co ia del D-l'"E 

Es renuncia Yohmtaria dd peI30oat 

Recaba la firma del Ser,,,dor Publico y ratificado 
por el Tn1>unal de Arbitraje y Escalafón 

ecaba fumas -en el formato de m.o\imiento del 
Comisario GenMal y del titular de Enlace 

Adminutrativo 

Elabora el control de en'\iÓ y recaba finna del 
titular de Enlace Administrati\-o 

Elabora oficio v remite a control de em;ó oon 
el formato de Dlo\.imiento de la tenninac:ión de 

la R�ación Laboral a la Dirección 
de Re<:"Uno.s Humanos del Municipio 

E.pera fuma 
del documento 

Recibe el formato del mo,imiento fumado por 
el Ulular de Recursos Humanos dd Municipio 

Escanea v envía formato del mo\.im.iento a la 
Jefatun de .¼chm, para el expediente del 

sen;dor Publico 

Recaba la fuma del Senidor Público y 
ratificado por el Tn1ron.al Administrath.:o 

Página 65 de 354
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r:;-¡i • Enlace
� Administrativo

-- ...... -- ... . .. 
l[it.UTil■1-,;1N1tJU[.Jt(er:1■,r-�("[tl■r;II 

_Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Solicitud de Día Económico 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-28 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Cristina lvon Curiel 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

( oblPíf'O de ( l 1d,1l 1¡"11 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

& (io..__. 

� Cuadalajara 



Enlace 

Administrativo 

Solicitud de día Económico 

Jefa.tura. de �cursos Hum:anos 
Solicitud de día económico 

Oficina. de Control y Sanciones 

,-----< + >-----, 

Recibe formato d, día 
Económico ,·a autorizado 

por el Jeí; inmediato y 
S,rvidor Público 

R,cibe fonnato d, día Económico 
ya autorizado por el Jefe inmediato 
y Senídor Publico mínimo con 72 
hora de aoticipado y ,-.rifícando 

que no lo junte con días de 
\-acaciones y dias füstit:O! 

Verifica en el sírtema inte-.mo 
si le corresponde el dia 

Re1rresa eJ fonnato mi" aritorizar 
�mentando �ernalmente del 

porque no se le autorizó 

En.ía fonnato para firma d•l 
Jef, de Recursos Humanos 

Recoss:,e el Sertidor Púbico o 
encamado del área el Formato de 
Co�l y Sanciones ya autorizado 

Emia réiac1ón de solicitude$ 
ca.da semana a la Dirección de 

R.cunos Humanos, a la Jefatura 
de Arclm·o para la illt<gración al 
expediente del Sen;dor Público 

Manual de Procedimientos 

r < h1Prnr 11'--'' 1d 1t1111' 

COSCG-ENAD-P-03-28 

Jtfatun de Rtcunos Humanos 

Firma de \'Ísto bueno 

G,ol,ie, ..... 
Cuadalajara 
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r:;¡i • Enlace
� Administrativo

_y.,__ ... r.. -- .. .. 

lrir:.uHh 111'r.11o1[1111 ll.11s•r.11,,.r., .. l11n:al 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: . . Solicitud de Día por Cumpleaños (Onomásticos) 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-29 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Cristina lvon Curiel 

Revisó: 

Titular de la Dirección que Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Angel Ceja López Lic. Cristina lvon Curie! 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

-

Manual de Procedimientos 
, ,bterr > jp u.-ld,il-�¡,1r1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

� Golllerno dlt 
� Cuadalajara 
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• Enlace
Administrativo

Solicitud de Día por Cumpleaños (Onomástico) COSCG-ENAD-P-03-29 

Manual de Procedimientos 
ot 1erN, de ...,1, 1,1 11.1¡ 1 1 

Jefatura de R«:ursos Humano! 
Solicirud d• Día por CumplHños (Onomásticos) 

Oficina de Control y Sandon.f'S 

Recibe oficio de petición y copia de ídentificación oficial 
!NE del día por onomá3rico firmado y all!orizado por el 

Jefe inmediato del irea correspondiente 

Veriñca que en el oficio coincida con la fecha registrada en el 
sistema y si le correspond< el día 

Nlo-o-------¿L,-----<�>-O-dia_· •_. -----1s;, 

In.tórma al área wlicitante lo.s 
motiYos del porque no se le autorizó 

Verifica si tomara el día corre!pondiente a 
su cumpleaños o tomara su dia de 
onomMtico los 30 díu destmes 

¿ Tomará •l día d< onomástico 

No>---

1

-

os

-<

•

¡,__

·

_

,? 

_ ___,5¡ 

Captura para control 
administrarixo interno 

Emia a la Jeiatura de Arehn-o 
relación con copia del oficio 

para que sea integrado al 
expediente d<l S<nidor Fblico 

Archit-a relación 

Ingresa su día de d<scan,o 
por oncmastieo mediante el 

F enruno de Justificante 

Gallh,,node 

Cu.adalajara 
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�. Enlace 
� Administrativo

rrfr:mil•ltt:lM[;lll íiH,r:1111'..#:lM[l]lr:II 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Registro de Amonestación o Apercibimiento 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-30 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Cristina lvon Curie! 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: - Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curie! 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos � Golliefnodlt 
� Cuadalajara 
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Enlace 

Administrativo 

Registro de Amonestación o Apercibimiento 

Manual de Procedimientos 
r, �1Prro de C,u,1d,il.1¡ lid 

Jef.uun de Rtcursos Hum.anos 
Rtgisrro dt Amonestación o .\ptrcibimitnto 

Oficina de Control y Sanciont.S 

Recibe los documentos de .l.monestac1one:t o Apec1bun1enros 
de W diferentes ire.u. polígonos r Cruda.des 

C� la� Amonestaoone, o Aptrc1bmuemos 
de cada ptncna en la ba.1e de datos intem! 

!mpnme reladó-n dt penco.al que cuent.? 
con amQD.estación o ape.rcibmuento 

Emia. a la Jefü,"Uta de Arclu\·o medt.uue una rtlae1én 
el lutado dt las Amcnemc1ont$ o .\Dercibim1ento, 

pau que sea integrado al e.<tpech�e dei senidor público 

COSCG-ENAD-P-03-30 

Gebia11Mtde 

Cuad.alajara 
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r:;.i • Enlace
� Administrativo

1 fi r:ri1 J¡' IN': INf;l ill (e_1_qr. 1 il i.--. rNitl lf': J'1

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: - Jefatura de Recursos Humanos 

. Procedimiento: Trámite de Vacaciones 

Código de procedimic¡mto: COSCG-ENAD-P-03-31 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que Lic. Cristina lvon Curie!Revisó: 
Titular de la Dirección que Lic. Victor Manuel Nuñez Franco Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curie! 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
f;b1ernú 1t:' ';U 1d,1L;i11r l 

�- Gobierno de 

� Cuadalajara 
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Enlace 

Administrativo 

Trámite de Vacaciones 

.\dministndor de Poligon.o, de 
A•nt am.ienro o irn de la Comisaria 

En,ia oficio r formatos 
pMa autorización del 
tr.imrte de vacaciones 

Jefa.rora de Renrsos Humanos 
Trimit, de Vacacioan 

Ofic.in-a de Con.trol y Sao.clones 

Recibe formaio de \.""aCaciones 

lagre,a a la base d• datos p.,ra 
,·eriñcar que corresponda al 

periodo ,11eacional y se captura 

Caliñca que los datos del formato 
estén correctos y con firmas 

¿Los datos ron 

+:o---� 

Enda el formato para 

COSCG-ENAD-P-03-31 

Jd, de Recursos Humanos 

En,-ia el formato para la 
autorización del o la 

Com.isario Jef.e 
autorización a la Jefatura d� ,__ _____ ..., 

En,u el formato a la 
Dirección de Enlace 
Administrafü-o para 

Manual de Procedimientos 

Recibe el formato con 
autorización v eo,ia a la 

Jefatura de ·Recunos 
Humanos de la Comisaria 

Recunos Huma.nos para. M 
pmonaJ adminntntiYO 

Sep.,ra el formato y rwm la 
entrtga al área COIT!$J>Ondiente 

para que se notifique al íntere$.SdO 

Imttrime formato Y en,U a la 
r.íhlurade archi\·o·cada !l dias 

Autorización 

Valida el tramito la o 
el Jefe de Recursos 
Humanos y ñmu. 

GGINet-..... 
Cuadalajara 



r:;-¡i • Enlace
� Administrativo

1 f'i r� alfu,...-.1N'i';111 l!li'!r: 11;-'r...-� 1N'i111 dl 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: - -

Proce·dimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas:· -

Persona que Elaboró: 

que 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Recursos Humanos 

Trámite Cancelación de Vacaciones 

COSCG-ENAD-P-03-32 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Lic. Cristina lvon Curie! 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

- --

Manual de Procedimientos 
Goh,err.o le ,a,i,lldl lf d 

i 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
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Enlace 
Administrativo 

Trámite Cancelación de Vacaciones 

Manual de Procedimientos 

Jdatu.ra de Recunos Humanos 
Trimitt de Cancdación de Vaeuionn 

Oficina de Control y Sanciooe:$ 

Elige el o la polícia por \·oluntad o por una 
incidencia la C:3DCelación de sus t-acacione.s 

Recibe ofido por el afea de adscripción del o la policía 
solicitud de cancdación fumad.o por el jett inmediato 

captura el oficio de cancelación y borra la infonnacic 
en la base de datos conforme a la sobeitud recibida 

Entia los oficios de ean.celación al área de archn�o 
cada 15 di.as para integracíón a ru expediente 

COSCG-ENAD-P-03-32 

Ciobiemoda 

Guadalajara 
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¡,1/.l • Enlace
� Administrativo

lrH:Iílfur-. , ... �;'m íiu,r.11;".-._, ... �111r.� 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: . -

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

que 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Recursos Humanos 

Seguimiento de Constancia de Incapacidad 

COSCG-ENAD-P-03-33 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Lic. Cristina lvon Curiel 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

�- GolaieFnode 

Pá ina 76 de 354 
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Enlace 

Administrativo 

Seguimiento de Constancia de Incapacidad COSCG-ENAD-P-03-33 

Jd·atun de Rec.unos Hum-anos 
Stgu.imitnto de Constancia de Incapacidad 

Recibe el írea de recepción a la! diferentes Direcciones, 
Di,isiones y Jefatun de AdministraciáJ¼�• Zo= y Grupos 

el formato con la r,,lación de constalll:ia d• incapacidad 
modalidad del Art. 36 y 38 del IMSS 

Verifica '!'\< contenga la corutancia de incapacidad, 
el nombrnle Municipio de Guadalajari en el area 
de- patrón, que el puesto sea correcto, folio7 sello 

y fuma original del médico '!'\• la expide 

¿f,ltulr<hto: 

· 
X - :,¡. 

�-a el formato y 'o comtancia 
de ii'ica¡,acidad e infÓnna el motivó 

por el cual no puede recibida 

Solicit.a se realice la corrección de 
la información en el documento 

Manual de Procedimientos 
,ob1ern0 de ,u�d;il 11 ar 1 

Entrera el formato con las 
co�ia de incapacidad a la 

oñcina de c-0ntroJ y sanciones 

Oficina de control y sanciones 

rl--------+t Recibe formato con la. coomncia5 
de incapacidad y cla,ífíca 

R.ectl>e el formato de riese:o 
de trabajo calificado, al_ 
cual se le saca una copia 

para su expediente 
¿ Tiene al� llterac.ion el documanto 
que pu� propiciar um m't·est:i:ac:ion:' 

Enfermedad 
general 

N X i 

Emia oficio a la área legal de 
Recursos Humanos para 3U 

in,·estigación me..undo copía 
e la inca acidad o documento 

Ve..rifi.ca en b;ue de datos 
intern;l si la persona no 
excede el limite legal 

de dias r inca acidad 

Ell\ia oficio a el área legal 
de Recune< Humano, para 

seguimiento 

Elabora tinado de 
incapacidades por dia 

Recaba finna de Dirección de 
Enlace Administratit·o y la 

Jefatura de Recursos Humanos 

En·da oficio con el listado 
a la Dirección de Recursos 
Humanos del Municipio 

Em:ia copía de documentos 
Y anexos a la Jefatura de 

-�·o para el expediente 
del Senidor Público 
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r:;¡i • Enlace
� Administrativo

.... -- .... -- .. ..  fl 
lrir:líllh,-. , ... (.lllC!J:i!r.ulr,; , ... (.Jlr.1 

.. 

Coordinación o Dependencia: 
Comisaría de Seguridad Ciudadana de 
Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: - Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Elaboración de Tarjetas de Asistencia 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-34 

Fecha de Elaboración: : Febrero 2018 

Persóna que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Cristina lvon Curie! 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
Cob,erno je r .. ,.1rJa 1¡.ir 1 

� Collle,Mde 
� Cuadala)ara 
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Enlace 
Administrativo 

Elaboración de Tarjetas de Asistencia COSCG-ENAD-P-03-34 

Jefatura de Recurso.s Humanos 

Oaboneión de Ta:rjetu de A.si.sttncia 

Ofü:ín2 de Con.trol y Sanciones 

Ingresa aJ Si$1:mu. Di!ital interno de la Jefatura de 
Recursos Humanos el dia hábil ultimo de cada me!i 

Ingresa al ícono de reportes para la imprWón de 
Tarjetas de Registro de �trada.s y salidas del personal 

Consulta la lista de tarjetas- y t·mfica se impriman 
completu las Tarj� de Regutro de entradas y salidas 

del ¡,=onal 

Realiza el cambio de Tarjetas de Asutencia del Mea de 
regútro de entradas y salidas del personal de la. Comisaria 

los días lero de cada�� 

Manual de Procedimientos �· 

Cuadalajara 
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r:;¡i • Enlace
� Administrativo

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento:· 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Trámite de Incidencia por Falta o Retardo 

COSCG-ENAD-P-03-35 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

que 
Lic. Cristina lvon Curiel 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
0b1cr'>o -Je u,id.11.a¡ar4 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 



Enlace 

Administrativo 

1 

Trámite de Incidencia por F.alta o Retardo (Pag. 1 de 2) COSCG-ENAD-P-03-35 

Incidencia por Tarjeta 
deA.si!tenci.a 

Recoge en dia hábil las tarjeta, d• 
U1stencia del írea de checa.dar 

¼nfica en la, tarjotu de 
asisteDCa si existen rewdo o falta 

Señala coD un c.m:ulo 
la incidmcia 

Manual de Procedimientos 

J,fatun dt R,cunos Humanos 
Trámite dt Incidencia por Fa.Ita o Retardo 

Trámite de incidencia por 
lista de asistencia. 

Recibe listas de asírten.cw: bajo 
los lineamientos siguienru: 

Las !utas de polígon�, grupos y unidades 
operatins sen concentradas r remitidas a travis 
de la Jefatura de Adminíttración de Zonas y 
Grupos 
Lu listas de la Dn-isiones y Du-eccio.nes o 
Unidades son remitidas directameme a la Jefatura 
de Recurso Humanos de la Comisaria 

Verifia en la b;ue de datos emta el tramite 

Verifica la información plumada en las list.u y, o anexos 
Re\'isa los oficios ,. formatos �é:n conectes 
En,ia Oficio a Supef'.isión de Zonas para lu 
aclaracíones o correccione1 ya sea datos del Serndor 
Publico o rualquier otra alteración 
Envía a Supervisión de Zona, el ofiao solicitando l.ui 
lista de a.sistencia atar.u.a.das por mas de 3 días con la 
finalidad de tener al dia 

.Emt.,Jgúntr.unite 
de incidencia? 

Verifica la$ listas de asistencia 
donde no este rubricada la 

Capntta la. faJta o retardo en la base de datos 
de incidencias de la Jefatura de Recursos HWll.3?105 

GAWamoda 

C:.uadalaJara 
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Enlace 

Administrativo 

Trámite de Incidencia por Falta o Retardo (Pag. 2 de 2) 

Manual de Procedimientos 

•' b1 1 í)( 1P dclrl 1 ,-1¡,-1r 1 

Trimite de Incidnda por Falta o Retardo 

Oficina de Control y Saadoa.ts 

Realiza. e imprime el reporte quincenal de retardos y recaba fuma del 
Títular dt Recunos Humanos y Dirección de En.la� .J..dmmi.stratiyo 

En\ia el reporte retardos a la DirecclC!n de Recunos 
Humanos para su aplicaci6n 

Entia e.opta del rtporte de faltas a la Dirección de R«ursos Humanos 
para su aplícac:ión con copia para la ofic.ina. de pagos, alea legal, 
Jwtura de Recursos Humanos, Jefatura de Adnrims!ra<IÓn de 
Zonas y Grupos y Dirección de lo Juridico para conocimiento 

para efectos legales o tramite que corresponda 

Emia listado de f.mas a la Jefatura de A.re.hit-o para integración 
en el expediente �l penona1 y a tza.\� � correo 

electrcnico al o la. Jefa de Recursos Humanos 

Axchin el documento en la carpeta de faltas y rt:tardos 

COSCG-ENAD-P-03-35 
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r;¡i • Enlace
� Administrativo

lfir,u1fi,:!r. ... ""r;111 (il,,r. ••1.,.t:1M[1J 1r. íl 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Solicitud de Descuento por Oficio 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-36 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

-Re�ponsable del Área que
Lic. Cristina lvon Curiel Revisó:

Titular de la Dirección que
Mtro. Victor Manuel Nuñez Franco Autoriza:

Firmas: -

- .. Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

·-
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
,b1Prr,o le u.ic' i¡ H 1 

.�. c.ewe.noc1e 
� Guadal.ajara 
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Enlace 

Administrativo 

Solicitud de Descuentos por Oficio 

Jefatura de Recunos Hu.manos 

Solicitud de Descuento por Oficio 

Oficina de Conn-ol y Sanciones 

Recibe oficio de solicitud de 
descuento del día por falta 

Verifica en la li.sta de asistencia del 
dia que ®licitan descuento para 

\-alidar que no se encuentre rubricada 
la firma del sen.;dor púbico 

¿,Esb ñmwb b. lii:u 

)<'-o __ ___,¡,__, --Si 

Caprura la filia en la ba,e de datos 
de iru:ide.ncias de Jefatura de R.!cunos Humanos 

Realiza e imprime el reporte quincena} de faltas 

Recaba firmas del reportt de incidencias del o 
la Jefa de RecUJ"!lOs Humanos y del o la 

Directora de Enlace A.dminist:rativo 

Emia el reporte de falw a la Oir. � Recursos Humanos 
para su aplicación con copia para la oficina de pagos, área 

lego!. Jefutura de Re=oa Humanos, Jefatura de 
i\dminimación de Zonas y Grupos y Direcci6n de lo 

Juridico para. conocimiento y tramite necesarios 

Archt\"3 el documento en la carpeta de faltas 

Manual de Procedimientos 

J bl rf\n 1° (..u.111,1! -lJdra 

COSCG-ENAD-P-03-36 
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htll • Enlace
� Administrativo

... .. ..... -- .. ... fl 
lr.r:lílih .r.••leJ11C!Ji!r-:111r,; r•(eJlr.1 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área·: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Trámite de Justificación de Falta o Retardo 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-37 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Cristina lvon Curiel 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: - - Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 
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Enlace 
Administrativo 

Trámite de Justificación de Falta o Retardo COSCG-ENAD-P-03-37 

Jefatura de Recunos Humanos 
Trimitt de Justificación de Falta o Retardo 

R.tcibt oficio de lOlicitud de justificación 

Verifica que el oñcio cumpla 
con los critffios siguientes: 

Oficio fumado por la o el Tnular del 
poligono y10 agrupamiento donde se 
encuentra fisicamente el servidor ptl�lico 
Oficio fumado por la o el jefe inmediato 
que baya laborado el día de la incidencia 
(solo para penonal a.dm.inistrath·o) 
Que no sea mayor a tres días después de la 
incidencia 

• J?ocume

n

tación anexada (IMSS) 

Solicita al r� realice 
corrección aJ oficio y 

explica los moti\-os por lo 
cual8 no es recibido 

- -Remite documentación aJ 
área de control y sanc1ones 

para :seguimiento del trámite 

Manual de Procedimientos 
,. tw>rf'o dP J,HlaldJdr l 

Oficina d, Control y Sancione"S 

Recib< oficio 

R.e\i.sa que se enc.uemre anexada la 
documeniación que ju.stifica la incidencia 

• Oficios de cursos 
Comprobante IMSS 

• Ci:tatorio oficial emitido por 
dependencia de gobierno 

• Oficio de �.iciém de justificación 

¿Se encuentra anaada 

,
�

�ó_

n

_?---�Si 

Realiza oficio de contestaci6:n 
explicando porque no 

procede la justiñcaciCn 

Captura la jwti.ficación en la 
b.ase de datos di? la Jefatura 

de Recursos humanos 

Anota en la tarjeta de uisttncia 
la justificación y seña.la 

el número de oficio 

Acomoda tarjeta. d• .umencia 
en el ca!illero que corresponda 

Smtarjeta 

:-�' ,. �--�---En,ú a la Jefatura de 
Acude al Mea. que ,oiicita la 
justificacién para ,-erific.ar 
moth-o de las incidencias 

Solicita al irea que eD.\;é oñcío 
segun sea el caso si el sen1dor 

publico se encuentra en 
comisión o solo jumficac:ión 

Retira de tarjeta de acuerdo 
a la: petición del titular 
del irea. ue mece 

Recibe oficio o telpuestas 
del Jefe inmediato en 

donde señala los moth-os 
de lu reincidencias 

Arch.iYo relación con el 
acw.e de r�'bido 

A.rchi\4aC11$eS 

Gobiemocla 

Cuad.alajara 

Página 86 de 354 

• 

CUI a 



r:;..l • Enlace
� Administrativo

Ir. r::m�11r.1""i;"rn (iH_,,-:11;"r� 1 -"i,1 ,r:;¡ 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Trámite de Reembolso por Descuento de Día 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-38 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Cristina lvon Curiel Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Árrgel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos • Gooiemadll 

Cuadalajara



Enlace 
Administrativo 

Trámite de Reembolso por Descuento de Día COSCG-ENAD-P-03-38 

Jdatura de Recursos Humanos 
Trámite de Reembolso por Descuento de Día 

Rocll:e formato de 
solidtud de recmbol:SO 

Verifica que el formato cumpla oon lc,s criterios siguientes: 

• F mnado por la o el jefe ínmedi.ato del sen;dor publico y 
copia de 1a fatiga para pe¡sonal de polígono y agrupamiento 

• Firmado dos testigos que hayan laborado el día de la 
incidencia 

• Que la SOiicitud sea de la qui.ecena -inmediata anterior 
• Copia del reporte quincenal de incidencia 
• Copia del ta1ón de recibo de nómina donde se haya aplicado 

el descuento 
En ca.so de incapacidad solo es neceurio el oficio de peticíón 
r la conmncia de incapacidad 

Solicita al remitente realice 
corrección al formato r 

t"Xplica los moti\·os po;lo 
cuales no es recibido 

Entrega documentación a.l irea 
de control y unciones para 

se-guimíento del tramite 

Manual de Procedimientos 

oh;¡.,1 re ip l .ic1;i1df<H i 

Oficina de Control y Sancioon 

R.e\iu la documwiación y 
\-e.rifica si procede el reembolso 

!-lo~ 
--

-

¿Pr

-

oc

--<�>-�-

1

-

•o

_

? 

_
_ --<Si 

Elabora oficio y recaba firma 
de La o el Jefe de Recursos 

Humanos en donde se remite la 
documentación explicando el motivo 

por el cual no procede el trámite 

Captura en la base de 
datos de de Recursos 

Humanos la incidencia 

Re,;isa que el reporte de 
reem.bol$0 se ha}-a captura 

correctamente las. incidencias 

Imprime reporte 

Elabora oficio v recaba a 
fuma del oi.: 

• Jefa de Recunos 
Humanos 

• Directora. de Enlace 
AdminimatiYO 

Enda oficio a la o el titular 
de la Dirección de Recursos 

Humanos del Munici'oio 
para tramite de reembolso 

Recaba el ,ello de 
recibido del documento 

A.rchi\:a el acuse 

Remite la relación de 
reembolso 1 la oficina de 
pagos para seguimí�to 

�­

Cuadalaf.ua 



�•Enlace 
� Administrativo

•. 

, lfirailfu.-. ,..,ir;l II C•J t•r�11il>'i:•M(lllfdl 
' 

.. 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: - Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimie.nto: Suspensiones y Reanudaciones 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-39 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Cristina lvon Curiel 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: 
-

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 -

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel.Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

-

Manual de Procedimientos 
\Je b1PrnO 1 ( 11dd al 1¡ar1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

c.lllc,nadll 

Guadalajara 



Enlace 
Administrativo 

Suspensiones y Reanudaciones 

Jdarun de Rtcunos Hwna.n.os 
Su.sptm.ion.e-s y Rea.nudaciooes 

" Átta:Legal 

9 

COSCG-ENAD-P-03-39 

Oficina dt Control de Penonal 

Rect"be oficio en el que se informa la � Reo"be la documentación del A.rea 
Susperuión de tm Senidcr Público legal para su seguimiento 

-

._ 

l 
Verifica que Contenga copia del Acuerdo �olutivo 

- }� Arta Administratfra de �otificación de la 
sanción emitida por la Direccíón de lo Juridico para 
personal opera.tfro y de la. Dirección de Relaciones 

Laborales para personal Administrativo 

I 

: 1 

·--�-··
I 

[Solicita a la Dirección que lo 
emitió el ac:Úfido rc,;olutit-o 

[ Informa a Control de Personal 
, ] para el seguimiento Administra.tn"O 

._ 

.

--

' 

--

--

Manual de Procedimientos 

Emia correo electrómco a la 
Dírección de Recursos Humanos 

notificando de la Stupen.sión 

1 
Captura la información 

en el sistema interno 

Imprime propuesta del mo\-i:mitll.to 
para dar cumplimiento al acueroo 

re:;oluri\-o 

Recaba fí:rma.s de autorización 
J del Comisario General,. del 

Dir«tor de Enlace Adminiwativo 

En1.ia a la Dirección de Recursos 
Humanos el Ccrurol de Emio, el 

Repone de la Su.s�ión y 
Reanudación con el m�-imien.to 

para .ru. aplicación 

Emia a la Jefatura de .-\rclli\--o copia 
del mo,-ímiento y Control de En,.;é 

para el expediente del Senidor 
Publico 

Geblet-• 
Cuadalajara 



r.."l. Enlace
� Administrativo

-- ...... -- ... ...  11
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: - Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Pago de Nómina 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-40 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que Lic. Cristina lvon Curiel 
Revisó: 

Titular de 
. .  

la Dirección que Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

-

. - Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 

:i"wr • ad, a¡ "' 

��-
� Cuadalajara 
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Enlace 

Administrativo 

Pago de Nómina 

Jdatura de Reeunos Humanos 

Pago de :'liómina 

Oficina de Pagos 

Acude a la Dirección de NOminas del 
Ayun:tam:iento de Guadalajara cada 15 dia.s 

Revisa la Kómina que recibe r \'erifica los 
cheques 3ean los requeridos 

COSCG-ENAD-P-03-40 

¿Recibe conecta la �ó:mina'? 

Firma de ReaOido 

Verifica incidencias en los cheques 

Infeorm.a. a. la Dirección de 
Kóminas de) Ayuntamiento para 

su corrección 

Realiza la corrección 
correspondiente y remite 

nuet.uncnt.e los cheques a la 
Oficina de Pae:os 

Manual de Procedimientos 
., • b1ernc ,Je >uadd ,�,ar l 

¿ Cuentan con mcidencias 
los cheques? 

Aplica las retenciones de los 
Cheque$ por proc�entos 

Prepara la Nómina para ro 
entrega en Oficina de 

Pagos, ,n caso de que ta 
cantidad de cheques amerite 

se les entrega a los 
Administrado� 

Recibe por pane del 
Administrador la Nomina 

debidamente fum:ada v 
sellada 

Página 92 de 354
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hiÍ.l • Enlace
� Administrativo

,-. .. .. ..... 1111 ,111111 fl 
1 r. r:::ríl ill 11w., .. reJ 11 (eJ t• t:I 11 r,r. 11'11 le] 1r-1

.. 

- '· 

Coordinación o Dependencia: . Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: 

Área: . ·• - . 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona qae Elaboró: 

R�$ponsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección 
Autoriza: 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Recursos Humanos 

Remisión de Nómina 

COSCG-ENAD-P-03-41 

�ebrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

que 
Lic. Cristina lvon Curiel 

que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Firmas: - Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró.: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 

1u[1prr.o dF L..1dd! Jj 1r 1 
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Enlace 

Administrativo 

Manual de Procedimientos 

uubierrv de l1Jci 11 1pr1 

Remisión de Nómina 

Jefatura de R«ur..os Hum1o.nos 

Remisión de �óDlllla 

Oficina de Pagos 

Retisa las Kóminas que estén fumadas 
y selladas por el Comandznte o 

responsable del área y del interesado 

Verifica que la "1ómina este 
debidamente fumada por el personal 

Solicita al re,ponsable informe 
el motn·o de firmas faltmles 

En,ia a la Jefaíura de R.ecum,, 
Huma.nos repone de incidenciu por 

falta de fuma pana su 
control y conocimiBI?:o 

Envía a la Dirección de :Kóminas de 
Tesorería Mun.i.dpal 

Archl\"a una copia de 
origínales de la Nómina 

COSCG-ENAD-P-03-41 

c.lliwnod.t 

Guadalajara 



r:;.i • Enlace
� Administrativo

lr.r::r.l-¡¡;;--w. ,.,."";:;JII �t:11;"u.1 .. "i111r.ll 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

-Código de procedimien�o:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del Área
Revisó:
Titular de la 
Autoriza: 

Dirección 

Firmas:-
-

- -

Persona que Elaboró: 

que 

que 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Recursos Humanos 

Trámite de Pago de Habilitación 

COSCG-ENAD-P-03-42 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Lic. Cristina lvon Curiel 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

ot,,erf'o .,. GL 1c' "ª' w1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
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Enlace 
Administrativo 

Trámite de Pago de Habilitación COSCG-ENAD-P-03-42 

Trimite de Habilitación 

Recibe oficio por parte de la Dirección de 
Enlace AdministrariYo con copia del oficio de: 

la uutrüceión de la o el Comisario General 

lnuruye a la oficina de pagcs realice 
el tramite de la habilitación 

Manual de Procedimientos 
"ob1Pr 10 dP ,uacJd1,1¡ ir J 

Ofi.cina de Pa os 

Realiza calculo de habilítación 

Elabora e imprime el formato de habfüta.CJ.ón 

Recaba firma de la! o lo.s Trtulares de la 
Comisaría General v 

Dirección de Enlace Adzni.nimati\-o 

Em.ia la relación de habilitaciones para finna 
del o la Directora de: Recursos Humanos, 

así como del o la Cocrdinadora de 
A.dminimación e lnno,:-ación Gubenamenta.J 

En1,,ia mediante oficio el formato de 
habilitación a la Te50reria Mmucipa.1 

para la integración en nómina 

Recaba aclUe de recibido 

• .\.rch.t,·a en expedi�te de cada _per-..ona 

Re\.úa en nómina que se haya generado 
el p.ago de la habilitación 

Gobiarnode 

Cuadalafara 



í..i • Enlace
� Administrativo

. .• , 

ir.r::mn. 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: . .

Procedimiento: 

Códi.go de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Re$ponsable del Área 
Revisó: 
Titular. de la Dirección 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró-:. 

que 

que 

-- -

_, 

,-.1 ..
.. 

l;u, [IJ l(tt:111
"'

r�1"";111tdl 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Recursos Humanos 

Entrega de Tarjetas de Vales 

COSCG-ENAD-P-03-43 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Lic. Cristina lvon Curiel 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. MiguelÁrrgel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

. . Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
c,obterno 1» GL 1,111 1¡.in 

d@ c. • 

� Guadalajara 



Enlace 

Administrativo 

Manual de Procedimientos 

ot.1ern0 de A ,Jd 11 li ir� 

Entrega de Tarjetas de Vales COSCG-ENAD-P-03-43 

Jtfa.tura dt Rt-cuno3 Hum.100:s 
tntrtg:a de Tarjetas de \":tle:s 

Oficina de Pagos 

Acu<le a la oficina de ,·ale1 de la DrrecaOn de 
Recursos Humanos a reco.ger las tarJeta.3 de t-ales 

Si--i --•�,___•' ------':<o 

Soliciu a la oñcÍILl de c<>ntrol de ¡,mona! 
hstado de personal � nue,·o ungreso 

Vl!'riñca. que o la policía haya recb1do 
su pnmer pago de qumcena 

Oygamza la tarjetas de \·ales por centros de 
trabaJo o poli.gono-s y o agrup.am1entos 

Separa las WJew: de ,-ales de que no se 
deben t:'.l!regi!r, dmndo de remas di\·mos 

(finados, duphcados, suspens1one1 o 
procedimientos JuridiCO$. m.) 

Corrobora la mforn12ctón ea la 
oficina de ccntrol pencr.z.l 

c,fa entrega geceral de 

s�,------------WJ---<
�

r�-•_. ___ No 

Solicíta apoyo a la Jefatura de Administración de Zona 
y Grupos para que les admmimadcres pasen -a recoger 

las ta!)etas que les corr�ponda para ru eruregil 

Entre2a al adminimador formato de 
e.n�ga. con el listado de tarjetas 

Informa al admmimad.or que una \·ez 
entregadas las WJW.S debe remiri?°m a tra\·és 

de oficio co:i los formatos por cada ta..",jetil 
entregada.. asi como la3 W]etas que 110 fut"ron 

�tte_gada:5 especiñ.cando et moti\·o 

Esptra fo�tos y lmados 

Recibe formatos de erureg:a fumados 
y tarjetas no entteiaw 

Orgaru.,..-a la ta.')eW de \-a.les no entregadas y localiza 
por \ia telefónica al policfa miorm.indcle que pa� 

a recoger �u tzqeta a la ofü:ma de pagos 

Entrega al personal lu wjew por 
repcsíc1ón o las que- no fueren recogida� 

en la �trega gti:eral 

Llena formato Y reeaba firma de 
recibido del per$0nal polioal 

Re2res.1 a tra\i.!: de oñcio a la Qficina 
de n.JCS de Dtreeción de Recursos Hum.anos 

las WJ�� no entregadas especificando 
el moU\"O de tal cJrCurutanc1a 

GMiemode 

Guadalajara 
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r:;i.l • Enlace
� Administrativo

.·. 

Ir. r:r.l fui-. , ... � ;'lll ( 1 _J ll • r. 11 ;'°.,,ir;,.,.� tu r.11 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 
..,_ ' � 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Res.ponsable del Área 
Revisó: 

Titular. de la Dirección 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

. -

-

que 

que 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Recursos Humanos 

Trámite para Reposición de Tarjetas de Vales por 
Robo, Daño o Extravió 

COSCG-ENAD-P-03-44 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Lic. Cristina lvon Curiel 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos @.t@ �· 
� Guadatajara 



Enlace 

Administrativo 

Trámite para Reposición de Tarjetas de Vales por 
Robo, Daño o Extravió 

Jtfatun de R.tcu.rsos Humanos 

COSCG-ENAD-P-03-44 

Trámite para Rtposición de.Tarjtta dt \·ales por, Robo, D:año o Extra.rió 

Manual de Procedimientos 

,r ,1_ 1� ,t,..td -l lj,H, 

Oficin:s dt Pagos 

Informa al mtere!ado que: 

• El titular de la rarjeb. de \-a.les debe comurucme con eJ 
pro,:eedor para reportar el mcidente 

• Solicrtar al proveedor genere número de reporte 
• Acudir a la ,:,ñcina de pagos una \·ez hecho lo antenor 

para -el llenado funnato para rq,os1c1C-n 

Entre2a al mteresado el formato para la 
;pos1c16n de la tarJeta de 1-·aie.s 

R.ec-1be \ia ofico por pane de la Dirección dt Recursos 
Humanci la5 Tarjetas de \·ale,- de repo!1c1ón 

"enñca el la base de datoi el estan.B de ntub.r 
de la tarjeta par.a proceder a su entrega 

Localiza al titular de la tarjeta de \-a.les para que se preserue a la 
o-ñclll? de pagos en hor:ario IabcraJ a recoger ru repo$1ción 

<.olliemodlt 

Cuadalajara 
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hitl • Enlace
� Administrativo

. e - ·····- -- - - - -
·,

Ir. r::fílil•rw.r ... relíl [eJilt t:hllo'..f:11o(l1l lt:11 
.. 

Coordinación o Dependencia: 
Comisaría de Seguridad Ciudadana de 
Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Verificación de no Adeudo de Pago de Nómina . .

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-45 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que Lic. Cristina lvon Curiel 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: .. - Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
r 0b1erno •• r MC ,l�pr 

.. �.

� Guadal.ajara 

Página 101 de 354 
• 

cuida 



Enlace 

Administrativo 

Verificación de no Adeudo de Pago de Nómina COSCG-ENAD-P-03-45 

Jdatura de Reeu.rsos Huma.nos 

Ve-rificación de �o Adeudo de Paio de �ómina 
Oficina de Pa os 

Recibe a tra\.·6 de correo umitucional l el Formato 
_de Baja sobre --el penonal operati\-o o administ:rat.ivo f------o,i 

Verifica las dos ultima,: nóminas para corroborar 
el último cobro y medio de pago que se le realizó 

al senidor público en tramite de baja que causó baja 

Corrobora la información en la base de 
dat0$ y de nómina electrónica 

¿E,wtt �lgún d&pósito 

s,,_, ________ po_•-<�•,._J•-?-----------..,.ro 

Solicita información a la Dirección de 
Nóminas si se ha cobrado el excedente 

del pago posterior a la baja 

¿Sebcobndo 
�e:u:edena-? 

5;-·------< >------------��º 

Em.ia Formato de Baja a Control de Personal del 
adeudo y rugiere que el excedente sea descontado 

por medio del finiquito 

Conmlta con la Direoción de �óminas 
cómo sera reembolsado eJ excedente 

Recibe contestación de la DirccciOn 
de nómina el medio por el cual se 
reintegrari el excedente cobrado 

iEl des-cumto -i 1 

s;-; -----<•
�

>-·-?----�No 

Genera 
Formato de Baja dirigido 

a la Oficina de Control de Personal 

Realiza el cilculo proporcional de los 
dw-que !l-e le adeudan de acuerdo 

Solícita a la Dirección de �ómínas la aeacion de una 
cuenta bancaria. a nombre de la persona que cauSO baja 

al total de percepciones para que se 
le �lic� su o de fini • o 

Manual de Procedimientos 

C b1erno e:'@ C "Id ;la¡,ir 1 

Recibe el número de cuenta bancaria para que 
ha ga el depósito la penona que causó baja 

Informa tia oficio a control de personal para que 
informe a la persona que causó baj.a� 

l. La cuenta en la que debe depo!óitar el excedente 
cebrado 
2. Cantidad a depo$itar 
3. Entregar la ficha de depósito en la oficinA de 
pag01: 

Espera q� se realice el depósito y 
genera la e.arta de no adeudo 

Cobi.-no. 
Gwadalajara 
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r:;¡i • Enlace
� Administrativo

1 r; r:lTI fl • w;, .,.-c:rn {�er-: 1 • ,., .•tm,,""i • 11 r-fl

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Recepción de Documentación en Oficilía de Partes 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-46 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Cristina lvon Curie!Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez FrancoAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtró. MiguerAngel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

·- Lic. Victor Manuel Nuñez Franco ,. 

Manual de Procedimientos 
b,erno jp ,u,1dal.1¡.,n 

-� GolNamode 
� Guadalajara 
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Enlace 

Administrativo 

Recepción de Documentación en Oficilía de Partes COSCG-ENAD-P-03-46 

Manual de Procedimientos 
C 1b,err- i d!' uadala1ar 1 

Jefarun d, R.tcunos Hum.1nos 
Rectpdón dt Documt-ntación en Oficialía dt Partes 

Sella y ñrma de re-cib1do 

Rerutra en el libro de contr I de 
r"erepción de documeih"'OS la 

documemación recibida 

Ordena la dccumentación para 
entregar ea In diferentes Direccior:.es. 

Dins.iones. Jefatura o Gnidades 
denrr, del edificio central 

Entrega docu:mentac1ón y recaba firma 
de recibido en el lfuro de control 

Recibe documentación que 
entregan dii'erente1 i.mtitucione, 

para la Com.i�a 

Ret1sa aue la documentación 
corresponda a cualquier área del 
edúíco central de la CoI!llSaria 

!nd!ca • que mas comspocde !,. 
documeo:tacfon y explica el mom�o por el 
cual no puede recibir la doo..mientació:i: 

c.ltiernoá 

Cuadalajara 
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r:;-¡i • Enlace

� Administrativo

rt:1 --. .,. ...... -- .... 111111, fl 
i f:líl ii l 1..r. IM [I) 11 � r.11 t r,; IM 1111 r; 1 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: .• .. - Trámite de Pago de Servicio Extraordinario 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-47 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Re$ponsable del Área que 
Lic. Cristina lvon Curiel Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Angel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

-

- -

Manual de Procedimientos 

, b1err•r de 1,1d.¡\ 111r 1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

_@K@_ �· 
� CuadalaJara 



Enlace 
Administrativo 

Trámite de Pago de Servicio Extraordinario COSCG-ENAD-P-03-4 7 

Manual de Procedimientos 

)t' "rno ,� , 1d 1 -ll H 1 

Jtf-atura dt Rtcunos Huma.nos 
T rimite de P2;0 Stnicio Extraordinario 

Re�1stra H1stenc1a durante el de.sarrollo del se.rncio 

Recaba coptas de recibos de pago hechos por los 
orgaruzadore\ del t\·ento ante la -!:Sorma �!uructpíll 

Recibe oficio de la 01\1:nón de Plmeación \· 
Gesnón Estrarigiea con los ane�s de. 

l formzto de relación de persoIW q-.ie acude a 
1en1c10 tXtraOrdi.?:.mo 

2. Lista de asutelma del área de w.scnpc1óo. del 
per$CW que .uunó al e1.·ento 

CeteJa la, hstas de asutenoa finnadu en el sen1c10 
!.waorduwio, con lu en\iadas por cada poligcn.o 

o -· con la fu,al¡d,d de t-.nfic,r que •I pel3<>nal 
enlutado no se encentrará e. :smiao de tumo 

,--.,,
,__ 

__
_ 

,ñ

_

oc

_

od

_

•

_

,1

_

,,.

-<

•

�

-• 

Elabora d ofict!) de petición de pago 
con los .ri�entes- datos: 

�c-mbre del ?olicia 
lfonto·a. pagar 
Fecha de senic10 

. ·onfica \ia oficio o \ia telefóruca al 
Despacho del o la Conu!3Ilo Jefe la razón 

por la cual no proctde el P<l!º 

A.nen eoDlas de recibos de 
pago al ;fic10 de penc,.ón 

Recaba fuma$ del o la atular de la Dtrtcelón de 
Enlace Admmimam·o y Comi?.ano General 

Emia. oñc10 con el listado anexo \. 
copw de rec.1bos de pago a la Terorffla 

Mumc1pal p3..ra. el trámite de pago 

Arch.inelacme 

� 
Golalemode 

Cuadal,1jara 

Página 106 de 354

tecuTda 



r..i. Enlace
� Administrativo

·• 
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.. 
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lfi{:ltUh ,oor,;IN(llll l•,i1.1r.1llr,; 1..¡(tllr.11 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área:· - Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimieñto: Trámite de Pago de Servicios Relevantes 

Códi.go de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-48 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: 
Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

R��ponsable del Área que 
Lic. Cristina lvon Curiel 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: ·• Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtró. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
r ob•�'no ¡., ,ad,il,¡;i ;¡ 
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Enlace 

Administrativo 

Trámite de Pago de Servicios Relevantes 
COSCG-ENAD-P-03-48 

Dittcción de Enlace . .\druinistntiYo 

Rec1� oficio por par.e de l.t o 
el Comisa.rio General iBtruyendo 
se gestiones el pago de senÍcio, 

rele\·a.'lte.s s:clu:itado por 
la o el C001.Uario Jefe 

Turna cfic10 a la Je.fa:r-.ua de 
Reclln0$ Humanos ,para qu.e 

ge:snone el minute 

Manual de Procedimientos 

ob,erno rJ¡, ,, 1d 111¡ar,1 

Jefaro.n de Rtcuno.s Humano.s 
Trámitt dt Pago de Stn·kios Relt"t·aote.s 

Oficina de Senicios Extr:aordinarios 

\·e.11fica que el oñc10 tenga ane.�o el IPH donde se nombre al 

01-+-------.. pcr10nal que se le otorgan pago de s-en1cio reh�\-ante, asi como 14------< 1 
sm. re:specn,·os .sellos de la autoridad que tomo conocinuento 

¿Ccntiima los 

ncinbtuy��.,. 

s, 

X >-----------�C'lo 

Elabora el ofioo de pencu:lll de 
pago ccn los siguientes datos: 

• )lombre del Pohcia 
�lonto a Pagar 
Fechad.el :sen.i.cto 

Recaba firma5 de! o la tltufar dt la 
Dirección de Enlace Ad.minuttan,·o 

y de la Comisan.a General 

E!'.'l,ia oficio con el listado anexo Y 
copias de recibos. de pago a la Du-ec�ón 
de Rttunos Huma.e.os del )...fucic1pio 

p-a.ra el tcizmte de pa,go 

Recaba sello de :ec1bido 

7\oufica \"ia, telefóoca al De!pado 
del Ccnusano iefe sob.citindcle se 

ccmp!emente la docu::mentaoón 

Acude p,r,onal del De,pacho del o la 
C Cm13an0 Jefe po! la mfurmaaÓn ,; 

documentos para ro cemplem�.aetón 

CotliarM>de 

GuadalaJ ta 
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r:;.l. Enlace
� Administrativo

. •. . • .• . 

lrií:líl■■·• oor;;INl.;1■,íi.illtt:1■ -:-.1N°ie1■..-�;; 
·_, ... . 

-

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: • • 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

R�sponsable 
Revisó: 

Titular de 
Autoriza: 

. -
-

la 

del Área 

Dirección 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Recursos Humanos 

:Trámite de Pago de Servicios Especiales 

• COSCG-ENAD-P-03-49

Febrero 2018

:Mtro. Miguel Ángel Ceja López

que 
·uc. Cristina lvon Curiel

que 
Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco

Firmas� Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

. - . Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
,,b,Prí'O JP C 1 ,rl.,· 1nn 

��. 
� Cuadalajara 
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Enlace 

Administrativo 

Trámite de Pago de Servicios Especiales COSCG-ENAD-P-03-49 

Manual de Procedimientos 
r;ob,err,o d� C 11,1rl,1laJ ir, 

Jtfarun dt Recunos Humanos 
Trámite dt Pago dt Senidos Espttialts 

Recibe oficio de la D1\Uh�n de Planeaaón y 
Ges:tió.n Estrateaca con la relaCJón de listas del 

pmonal cubnó el set\�cio pzra �l tram.Jte de p:1�0 

Captura las listas de Mrnenoa según el monto de 
pago que se establezca por cada senicio e�ctal 

que se ha) ,1 cubierto (hora.días y o et.-ento) 

Venñca horario y nem¡,o laborado duP..nte 
el semc10 e<peew de cada pchcia 

<.. Co?!Cll&da !l hof3!'10 y ttm..po b:bendo 

S1-1 ___ .W_pc_li,_i>-<�)-'-•_•p,!C_i>J_' ____ �:,10 

Elabora oñc10 ·de p,nctón de 
pago-con lo-.s s1gtl!entes dató: 

• �ombre del pohcía 
Monto a Da.2ar 

�ottfica al Daracho del o la ComÍ$mo Jeie 
que no conC'Uerda el tieopo del sen1e10 

espec1:il con el horario laborado, por lo cu,! 
se ajustari el horano que se le pagará 

• Fecha de ·se�1c10 

Recaba fuma, del o la Titular de la 
Duección de Enlace A.dnum-strariYo ,. 

De"Pacho del Comi,ano General 

En\ia el oñc10 con el listado anexo 
y copia del rtc1bo de pago a la 

Duección de R=sos Hum.nos del 
MUIUcipio para el trimite de pago 

Recaba ,ello de rec1b1do 

Arclnva el acn,e 

Golliemode 
Guadalajara 
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r:;¡i • Enlace
� Administrativo

/, 
,, 

'11h11 l ffi .:r. • .. 'i;rn( •H• f': 11 ¡-,. -r-11,.-c • J n-� ;¡ 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Recursos Humanos 

Procedimiento: Estímulo Económico por Carpeta de Investigación 
Judicializable 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-50 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Cristina lvon Curiel 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco Autoriza: ' 

Firmas: 
-

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 -

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Cristina lvon Curiel 

Titular de la Dirección que Autori·za: 

' 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
,UblflP'f ,H1,t ,l/ tr l 
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Enlace 

Administrativo 

Estímulo Económico por Carpeta de Investigación 
Judicializable 

COSCG-ENAD-P-03-50 

R.tc1be oñc10 por parte de la OueccióD: de l<? Juridtco 
de la Comllaria sohcrtando ttainrte de pago 

1 ur"...ar oficio a Jefatura de Recursos Hum.anos 

Manual de Procedimientos 

it ,rr �P irtd 1L-1J ,r J 

Jefatura de Re-cursos Hu:m.a.oos 
Estimulo por Carptta dt lnnstigacióa Judicialíublt 

Ofidaas de S,n;cios E..s:rnontinario, 

Vtnfica que los e!timu!O! sobc1tados Xo estén dupltcados 1--l------� en los otorgados en Sen.,cios Rele,:antes 

in2resa el tm?o del esb.mulo 
soÍo e:n el �i,';o ya re!ÍStrado 

Koriñca a la Direce1ón de lo 
Juridico de ta Comisaría la 

razón por la Cual no se paga 
el emtnulo en e1e rubro 

Elabora oñco de penaón de pago 
con los ñgwentes dato; 

, Xombre d-el pobcia 
Monto� pagar 
Fecha dt> �mic:10 

R.caba fuma, del o la T1tulu de la 
Duección de Enhce .l..dminmraU\·o 

y del Com13ano Gei:eral 

Entia el 06c10 con el listado atte.w y 
copia de recibo de pago a 1a Dirección 
de Recursos Humanos del Gobierno 
de Guadalajara para lJ'ámne de pago 

Recaba stllo d! recibido 

.. � .. rditc e:! acuse 

Gololernode 
Guad.al,.Jar.a 
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r:;¡i • Enlace
� Administrativo
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., ;;. í:1ílll• ..;1•(l]IIC!mr.111,-,r.1 .. (1]1r.1 
•, 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: -· Jefatura de Control Presupuesta! 

Procedii:niento: Requisiciones de Compra y Servicios 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-51 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que C. Victor Ruben Lozano Orozco
Revisó: 

Titular de la Dirección que Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
Autoriza: 

Firmas: - - Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel. Ceja López C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Dirección que Autoriza: 

-
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos d@�. 
� Cu.adalaJara 
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Enlace 

Administrativo 

Requisiciones de Compra y Servicios COSCG-ENAD-P-03-51 

_ ·_ . R.tc1be oñcio de necw!fad-!$ de recursos materiales 
por parte de !u i.rw de la Comisaria 

Verifü:a de que recurso se ejerced. la compra. 

• Recuno Muruc1pal. 
• Recur,o Federal. 

Elabora la requi>ic1ón de oompra, recaba 
firma del o la Tirular de la Dirección de Enlac, 
Admuumati,-o y del o la Comisano General 

Captura la requutc1ón de compra o 
,enic10 en la plataforma SlGDL 

En,ia el registro de captura de la requuic16n de 
compra o senitio \ia electtómca a la Direcc16n de 

Adc¡ui,íciones del .�!amiento 

Emia oficio a la D1ttCcíón de Adqm>ic1on del 
Ayuntam1ellto con la requ.mdón de <:ompra 
sen1c10 y e�cificac1one3 de lo requendo 

Espera la pubhcac,on de hcítac,ón 

Manual de Procedimientos 
< ober'1c ,Je ,u 1ci ,l 11.ir 1 

J,fa111n d, Control Pn,upu,ml 
Rtqui.sicionts dt Compra y Stnicios 

Muruc,pal 

Espera qi;e ,ea pubhcada la com·ocatom 
para la hcnación de compra o strncio 
por la Dirección de .-\dqui,iciones de 
acuerdo a la d,rogación del recurso 

Federal 

Venñca que la Pubhcac1ón realizada por 
la Dirección de Adqui!íciones en la página 

n-eb de compras del . !unicip10 

\ienñca que la publicación realizada por la 
Dirección de Adqw,1<:ione, en el Sínema 
Electróruoo C-0mpra l\et a ni,-.! Federal 

Asiste a la junta de aclaraoone.! personal de Jefatura 
de Control Pruupue,ia y pmonal del ár" ,olicrtante 

Acude a la jUD.ta d! rKepc1ón de propue3ta técnica en compañia 
del personal del i.rea ,otic1tune del se!\icio o la e<-mpra 

Rema con el i.r<a ,oticltantt la propuesta téauca 
pr�emada por lu empresas pamc1pantel 

informa a la Du-ecc1ón de Adquis1ciones, Si las empresas 
parncípantes cumplen_- cubren con las nece,1dad" del <e!\icio 

¿Las empresas partmpantes cubren 
con las neteSJdade! del sernoo . 

.s.-----0>----)io 

Esnera la emmón del fullo de la Du-ecc1ón de 
Adqm,mone, o del Comité de AdqUlllc1ones 

donde ,. ¡u,tuica la decwón de compra 

Informa a la Dirección de Adqumciones. 
para la búsqueda de = nuen opoón 

E,p,ra que la Dirección de Adquisiciones 
re.atice la rden de cc-mpra 

Goble,no 

Guadalajara 

Página 114 de 354 

tec Tda 



r:;¡i • Enlace 
� Administrativo 
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•. 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Procedimiento: Trámite de Pago por Acuartelamiento 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-52 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Pér$oná que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
C. Victor Ruben Lozano Orozco

Revisó: 
. .  

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos �- e.o---· 
� Guadala)ara 
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Enlace 

Administrativo 

Trámite de Pago por Acuartelamiento COSCG-ENAD-P-03-52 

J,ruura d• Conm>I Pmupum•I 
Trámite de P:1go por Ac.uantlamiento 

Re(ibe mstrucc1ón t"erba! de la. Dlrecoón de Enlac-e 
Admi.ni.matin� sobre-los enntos que se cubnr.in en el año 
y es nec.esmo realizar el tr.imne de pago de acuartelamiento 

Solicita ah.Jefatura de Reeunos Humanes con 
un me1 de anticn:iac1ón al e\·ento. e) listado 

nominal del t�tal de ¡rer,onal �perati,·o 

Tramita mediilI!te oficio gastos por 
comprol,ar a la Tesorería. !umc1pal 

Sohcrta a la Jefatura de Tecnología, de la ln!bnnación 
la 1D1pres1ón del listado del personal operam·o 

Acude dos días ,ime, del ernno a Tesorería Municipal 
por el recurso económico solicitado para el e,:en!o 

Entrega del lin?do y efecti\"o al admiru,trador de 
poligono pa.-ra que realice el pag-0 al penonal ope..'!,ltl\·o 

para lo cual debe recabar fuma de recibido de cada 
uno de ellos fumando pagare de lo rec1b1do 

Reobe del admmistrador. como fecha müuna dos 
día, d..-.pué, del emito: el listado fumado por el 

perscnal que reabió la prestación económica. 
y eiwú:o que no fue entregado al pa-!onal 

Rema que los lutados estén debidamente firmado, por el 
penan.al operam-o que recibió la. prestaaón económica 

Manual de Procedimientos 

Joi)it r -J� L ,1d,1 4J-.Hd 

Rema que los listados ..tén debidamente firmado, pcr ,I 
personal operatlYo que recibió fa prestación tconóm.tca 

Deoos1ta a la Rtcaudadora 
�iumc1pal la canndad de 

dinero que no fue entregada 

Renllte a la Tesorería ).lumc1pal 
medfantt oficio el listado de cada 
poligono para n1 comprobaoón 

E,p,ra hllerac1ón de pagaré 

Recibe pagaré liberado de la 
Dirección de Contabilidad ).íumcipal 

A:rcht\-a documentos 

Sohcrta al admuustrador JUsttfique 
cama o :nom·o de ñnn.a.s faltantes 

en el listado entregado 

AOIN 

CuadalaJara 
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r:;.i • Enlace
� Administrativo

' ,.•; ., -

•· "· ... 
mr:mn.. 

Coordinación o Dependencia:

Dirección: 

Área: . --

.. .. 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

que 

que 

...... -- - 1111, o 
_l!,lt'I (1111 �lr.111 P'.lr;lt'l(I] lr.l 

:, / ; •. ' ,;· 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Control Presupuesta! 

Ejercicio del Fondo Revolvente 

COSCG--ENAD-P-03-53 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

C. Vicfor Ruben Lozano Orozco

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López C. Víctor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Qb prno Jt> l !J,J1j 11 -lJ tí 1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
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Enlace 
Administrativo 

Ejercicio del Fondo Revolvente COSCG-ENAD-P-03-53 

Jtfarura d, Control Presuputstal 

Solicita la autorización v aiaillación de fondo 
re,;oh·ente a la Te3�rerfu '!,,Iunic1pal 

RectDe �¡ recur,o por parte de la Tesorma Municipal 

Recibe s:olicmid de compra por par� de lu 
diffientes área-. de l! Comisillla 

Entreia al Jefe de Control Pr6UDUestal 
- la sohcnud de compra • 

Cotiza bien o sen.1ao para adqws1Clón lnf1'rma mediante oñoo al afea �ohat.?.ll!e 
que !10 St- cuenta cc-n sufic1encu. pre3upuestal 

Realiza la compra y sohcna factura 3.1 pro,-eedor 

Captura la factura en el Sist�a 
.l.dmin de b. compra rea.liuda 

En,ia a la T6oreria Murucrpz.J paquete de factum 
de compra mexando el se-pone de proción 

Si 

D�cueman del fondo re,·oh·�e 
l.? e.mudad no comprobada 

Recibe rembolso de la 
cantid?d completa 

Manual de Procedimientos 

;b1f::'rnc, dt" C11ad,Hdl H 1 

GGWemolN 

Cuadalaj.ara 



r:;¡i • Enlace
� Administrativo

1 r. r�íl il Ir� 1 ..
.. 

r;111 � r: 1 tl.,.i: 11,�-C•l I r:fl 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: - Jefatura de Control Presupuesta! 

Pcocedimiento: Servicio Fotocopiado 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-54 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
C. Victor Ruben Lozano Orozco

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Dirección que Autoriza: 

-

Manual de Procedimientos 
ob1ernc, dP ,,.,dalaJdrl 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
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Enlace 

Administrativo 

Servicio Fotocopiado COSCG-ENAD-P-03-54 Jtf�tura dt Co.ntrol Presupuural Stn;cio de Fotocopiado 

Venfica el funoonamxemo de la miquma de fotocopiado ¿.Funciona la máquina 
)l'c,o---------d--<•;¿;,.•_º"------s, 

-Repona \-ia te.lefonica la falla a lal•fatura de Control Pr..upue,tal 

Manual de Procedimientos Cob,.,rno e<µ ( 1,1ddl,1¡ar,1 

E,pera al técruco 

A.nende al tCcnico que reahza.tj la reparación indicando la fa1la que preser,..!a la máquma 
Reanuda sus actindad� llna \·ez reparada la r:iáqwna 
informa \-ia telefómca a la o el Jefe de Corurol Pr=puestal 

Rensa que cuente con las sufic1ente.s hojas para prestar el senic10 ¿ Tiene hojas? 
s,---'<8>'----Xo 

Espera la llegad! del usu.mo que !Ohcita .el �r"1cio de fotocop1ado 
Indica al USlWlO que se registre en la bitácora de control de copia,! señalando su nombre, poligono o área y cantidad de copias .!!Olicttada! 
CoteJ• al íina1 del dfa la cantidad de copw marcada, de la máquma ron las reportadas en b1ticora 

In:crma \ia telefónica mensualmente ta canndad de cop1a.5 que marca !a máqwr.a ya c-oteJacial ccn el cuadem a la Jefatura d• Centro! Pre,upuestal 

14------l Schc1ta las hoJas a la_jefatura de Control Pre,upuestal 
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r:;¡i • Enlace
� Administrativo

,, 

m r:.u{ii;;--., N 'i;"m l •-11.. r: 11;-r I; • .;.'i 111 r. 11 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: 

Área: ' -
., .. 

Procedimiento: __ 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsab_le del Área 
Revisó: 

Titular 

. -

de 
Autoriza: 

la Dirección 

Firmas: 

Persona que Elaboró: -

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Control Presupuesta! 

Trámite de Pago a Personal Becario 

COSCG-ENAD-P-03-55 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

que 
C. Víctor Ruben Lozano Orozco

que 
Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López C. Víctor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
Cob1err10 dt-:' ...L 1d,1; 1¡,u 1 

ffl Cotiiemode 

� Guadalajara 
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Enlace 
Administrativo 

Trámite de Pago a Personal Becario COSCG-ENAD-P-03-55 

Manual de Procedimientos 

C ob1erno de • udc! , , 

Jefuura_ de Control Prtsupuem1I 
Trámite de Pago ,1 Personal Becario 

1-----+i Rec1bt \"Ía ofic:10 de la Jefarura de R.e:;urscs Humane, 
lístado de peBOnal becano para tra!"..rt.ar ro pago 

Elabora formatos de recibo die pago por cada bea.'10 

Enda oorreo !)t!CtrÓmco a la. Academia de 
Formación y Profes1onahzac1ón PolmaJ una 
semma antes de e.ada 1 ,. 16 del me, les form..u.os 
d� r�ibo de pago e."CplÍtmdo qi.ie debtn remrúl' 
da oficio ffl. el termmo de dos dm 

L Formatos dt recibos firmados por cada 
becan.o 

2. Caratula \1!Zent.e de estado de cuenta en 
d.."'.llde 1;e a.Precie cla\·e l:uerb:mc.ana 

Captura en el mtema SAC <ht03 de los becan.os 

lnmrime de mmm mdnidual las solicitudes de 
�o generada3 por el SAC para firma del o 

la Duectora de Eo.lace Admmhtram·o 

Recibe ofü:10 fumado por la o el Comuano 
General y Drrectora de Enlace Admmtstn:ht·o 

Ccaobcra de manera mdi\;ducl lc-s ?n!."tO, 
del oficio t•-tnficando que c:ot:1engan: 

l. Solic.nud de Pago fumada pcr el o la Directora 
deEn.Ll� . .\dmimmam·o 

l Recibo fumado por penonal beca.-io 
3. Copia del 1denrificaei6n oñcial 
4. Cm.rula d!l estado de cue!l.ta del beca."'lo 

Solicita a la Academia de Fcrmac16n Y 
Profe,ion.ahzación Policial por liru.ca· 

ocasión al m.gresar ren11ta de cada btcano: 

1, Comprobantt de dommlto 
2. Cop12 de 1dennficac1ón ofic1:tl 
3 .Estado de Cuenta Bar.cano 
�. CllU' 
5.RFC 

Arma expediente por cada becano 

Recibe oficio con la relación de r�1bos finnade>s 

Venfica. que cada rmbo �stt fumado y 
coteJa. que oomcid.m las fum.aJ 

Elaoota ofü�10 ding.ido a Tesoreria ).Ii..-nicipal parí! 
mrutir lu :solicitudes de pago y documentación ane.-u 

P�a a fuma el ofi.:c10 del o b. Drrector¿ de Enlace 
Admumtrati\·o y Comisa.'lo Ge.11eral 

fucmea oñc10 y docw:::1enución aM.U 

M-----------1 En\ia oñao a la fe-3oreria �Iunicto:al 'Para el trámne 
de pago el dia pnmero y d1eos�1s de cada mes 

Gelllerede 
GuadalaJara 
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r:;¡i • Enlace
� Administrativo

..... -;,;,_ ... P.11 -- .. .. 

1 ri r� il fil l'llor. U4 ltJ 1 [eJ III t: 111,...1: • • ltJ ■ r.11 

_ Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: - Jefatura de Control Presupuesta! 

Procedimiento: Recepción de Uniforme a Proveedor 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-56 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Respom�able del Área que 
C. Victor Ruben Lozano Orozco

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

' 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

'--' h '"'rr 1tl ,u�daL11 tr 1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

@!h_ r.oóiefflodll 
� Guadalajara
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Enlace 

Administrativo 

Recepción de Uniforme a Proveedor 

Manual de Procedimientos 

1•"b1Prro Ce .. l ld•ll H,Hl 

Jefatura de Control Pmupuestal 

Ahnac,n Gtntro.1 

Rece-pdón de tnifonni a Prontdor 

Reobe pro,-.edor en el mostrador del almatin 

Sclicita recibo, factura y orden de compra al prc\·eedor 

Vtrifica cantidades, tallas y 
caracteristi� del materuJ a rec1brr 

Coloca en la ..,..t,ria el producro rec1b1do 

Elabora ficba de mgre,o de matenal al Almacin General 

Realiza alt! de la, canndade, recibidas 
del matenal en Kardex digital 

Arc!un documentzc,ón rec1b1da 
en la ca.rpeta correspondiente 

COSCG-ENAD-P-03-56 

C,ollie,-de 
Guadal.ajara 
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�. Enlace 
� Administrativo

lr.r:Jílfu1....-.rN"i.;"111 l•-11.u:11;',.,r. ,.;.."cuardl 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: 
- Jefatura de Control Presupuesta! <> 

Procedimiento: Recepción de Uniforme Usado 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-57 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona qae Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
C. Víctor Ruben Lozano Orozco

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: ' , Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López C. Víctor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
GOl)1nno de u,1d�lapr , 

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 
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Enlace 

Administrativo 

Recepción de Uniforme Usado COSCG-ENAD-P-03-57 

J,fatura d• Control Presupurnal 

A.lmacen Gtntral 

Reupdón de Uniformt Usado 

Q 
Recíbt en el mamador del ah:">..até:,, a los senidorts 

públicos con los unífonne.s limpios 

Solicita aJ sen1dorpúbhco muestre y separe 
por pieza el unifonne usado a devolución 

Elabora reelbo de den�luc.ión del umforme mado 
en origmal y copia, e.spec1ficando tantidad y 

tipo de piezas de unifcrmes de\11eh 

Entrega al senidcr pübhco recibo en onginal de de\·olución del 
umforme uudo, quedando la. copia para an:::hl,·o en el almacén 

Regmra en sistema mterno del almacén el rwbo de devoluc1én 

Archit-a la cop!-a del recibo de devolución del um..'Oraie en la 
carpeta corre<pondiente del arclu�o interno del almacén 

Deposita en costa!?! el uniforme usado 
para su postenor destrucción 

�---�o-----¿E-1-um--<�>-.. -n-w,!_º�----:s¡....· --� 

Traslada los costales con el urufonne wado al espacio 
rngnado dentro del almacin para re-sguardo 

Informar a la Jefurura de Conttol Presupue:stal la 
cantidad e:w1ente de costales con uniformes 

usados que debe ,er destruido 

Manual de Procedimientos 
Cob1Prno de (..,i�d,-1 I J¡dr, 

E!pera respuesta 

Go!ÑWOoóe 

C.uadalajara 
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r.l. Enlace
� Administrativo

··-

.• 

ir.r::mn. 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: -, 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 
-

Persona que Elaboró: ' 

..... -- .. .. 

ll"I""• IN lllll (ej 1.• r: 111 ,.r. • • lll ■ rd 1 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Control Presupuesta! 

Destrucción de Uniforme Usado 

COSCG-ENAD-P-03-58 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

C. Victor Ruben Lozano Orozco

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
,,)tiernc je e 1,lddl<1¡an 

G.I'@ GoWemo• 

� Guadal.ajara 



Enlace 

Administrativo 

Destrucción de Uniforme Usado 

Jefatura de Control Pnsupuestal 

Solicita por oficio a la Jtf,1rura de Control Presupueml 
trámne para la destrucción de uniformes 

·¿,Recibe fecha de 
progmnación de destrucc1ón1 

COSCG-ENAD-P-03-58 

s1-·-----< >------------No 

Infonna tia telefónica a la Jefurura de Auditoría Irnemz de I• 
fecha y hora en que acudirá personal de la empre,a asignada 
por licnac1ón pua la deStl1.lccién de los unifonna para que 

elabo.re �1 acta cucr.mstanctad? y de fe del proc.e30 

Espera la llegada de la empresa 
ffl las irutalac1ones 

R.etibe a la empresa y a penonal de !a Jefuura de Audttorfa Interna 
tra3.ladindose a! Mea donde 1e resguardan lo, lllllfor:ne,s 

Saca y pesa les uniformes personal de almacén 
y lo -acfa en el camión tnturadcr 

Queda en e,pera de lo, documemos de la empresa que anlen 
l.? de.s.Wcc1ón así como del acta circum:tanciada 

Reci� la constancia \'Ía electróruca de de>tn1ct1ón de lo, 
uruf rmes por parte de la .empresa asignada y por oñcio acta 

cucumtanciada d-e la Jefatura de .l.uditona Interna 

Emia pcr oñcio copi.l de la dc.cumentacón reob1da 
a la Jefatura de C ntrol Pre,upuem! 

Arclu\�a en digital consta.neta de destrucoón y origiI12.l 
del aeta en el archfro interno del almacén ci e-amo acw.e 

de oñcio • lz Jefatura de Control Pmupue.tal 

Manual de Procedimientos 
1..ob1Pr-10 d� Cu ,Lidl,1¡ar1 

Espera mpuem 
de programación 

Goltienode 
Guadal.ajara 



liii.l. Enlace
� Administrativo

;;:_.; frfr:nlliir�u•r;1.�@mt:i•l�r.r�f•lit:"fl ''. ?};t�\tZ ,:.. 

-. '·' 

Coordinación o Dependencia: ... Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento:· 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable 
Revisó: 

. - -

Titular. de 
Autoriza: 

la 
-

del Área 

Dirección 

Firmas:. 

Persona que Elaboró: 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Control Presupuesta! 

Recepción de Material de Limpieza 

COSCG-ENAD-P-03-59 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

que 
C. Victor Ruben Lozano Orozco

que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtró. Miguel Ángel Ceja López C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
.1C b1ernc J;..1 G 1,1dal 1J,Hl 

G.t@ c.olole,noda 

� Cuadalajara 
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ce 
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•'· 

�dministrativo 

'-

Recepción de Material de Limpieza 

Manual de Procedimientos 

ob1ArnQ h., e \,act,¡ ➔1 li it 

Jefamr• de Control Pre,upuostal 
.\lmac.en G,11,nl 

Rec,pción d, '.\fateri•I d• Limpi,za 

Veriñca en el sistema\' füicamente la exísten.ci-a en 
mnntmo de entradas i: ,ali das de material de limpieza 

E ��ea ::. presenta sohcttud poz ccrreo electrónico a 
la t:nidad de Re<:unos MatenaJ•• del Ayunwniento 

Es¡,-.ra fecha para acudir 

�-��® 
Solicrta ,-.hiculo a la 1eiarura de Semcios Generales por 

teléfoi:o ,. acude en la fecha indfoada a las llllU.lacione, del 
Almzcén de· la t:rudad d• Ri!CllnOO . !:!!maleo del Ayum1!l!l1ento 

Recibe material,. ,·erilica ccnforme a recibo 
las cantidades y material autorizado 

Tras lada el matenal recibido a las instalacrones del Almacin 
General de la Comuaría de la Policía de Guadala¡ara 

Recibe y veriñca el material d:?scnto en el redbo de matena!es 

Elabora Ficha de ingr•so de matenal al Almacén General 

Coloca en la estantería el producto rec1b1do 

Realiza alta de las canndades roeib1das 
del material en Karde., digna! 

.A..rcht,-a documentación recibida 
en la carpeta corre�ndieme 

COSCG-ENAD-P-03-59 

Elabora la solicitud men,ual de 
matenal de hmpieza a !umr 

Reeaba la finno del titular de la 
Jefarura de Control Pr<supuesUJ 

� 

Golliemode 
Guadalajara 
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r:;.i • Enlace
� Administrativo

... 

-..::: .n.-::ii .- .. . .. 

1 fi r:líl il • •--• , .. 1e111(l__lLU:111 r1. ,..¡ (eJ Ir.11 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Procedimiento: Recepción de Agua 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-60 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
C. Victor Ruben Lozano Orozco

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: :: . Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López C. Víctor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Dirección que Autoriza: 

·-

Manual de Procedimientos 
.,obierno 1e C.t 3,:i ta¡.H 1 

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 



Enlace 

Administrativo 

Manual de Procedimientos 
Gob,err,c de yu,1d.il�1.1n 

Recepción de Agua 

Jefatura de Control Presupuosul 
Almac.en General 

R,cepción de Agua 

Verifica la e:rutenc1a de ga.,,afcne, 
lleno, a prunera hora de la mañana 

Recibe todos ,ierne, al pro,·eedor 
en el almacén para surtir los faltante:s 

Proporciona al proveedor la =md,d 
y los �Jl\"a.sa \'a-dos exístentes 

Recibe y cuenta la cantidad 
de em-as.e3 soli-c1tados 

Coloca !o$ garrafones en !US contenedore� 

Elabora la ficha de ms,reso 
al Almacén G=r;l 

Regima en l• bítác ra y km:dex digital 
la cantidad de garra.fon<> ingresados 

."-rdm • los documentos recibidos 
en la carpeta correspondiente 

COSCG-ENAD-P-03-60 

Cobien>ede 

Guadalajara 



�•Enlace 
� Administrativo

m r:.mful-.,."i;'m ll . .u1t:11;".-,.,."i11■rdl 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: -, Jefatura de Control Presupuesta! 

Proc.edimiento: Suministro de Papelería 

Códígo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-61 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsab_le del Área que 
C. Victor Ruben Lozano Orozco

Revisó: 

Titular_ de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: 
-

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 ---

Persona que Elaboró: - _- Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel .Ceja López C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
,.)t-1t�rno je .1+1d 11,-11 ·¡r.1 

.GW Golllar-• 
� Guadalajara 
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Enlace 

Administrativo 

Suministro de Papelería 

Jdatun d, Control Pnsuput5ttl 
Almactn Gen,ral 

Suministro de Paptleria 

Verifica en el nnema interno,. füacamente la! 
existe.r.cias y saliW de material de papelería 

�-'-------l E��e.a y pre�enta �olicrtud por correo eiecaónico 
a la Cnid.!d de Recuncs Materi:tlel del Municipio 

Espera fecha para acudir 
por el material 1olic1Udo. 

Solicita \·eh:icuio a la efatura de Se\iCJos Generalts por 
teléfono v A.cude en la fecha icdicada a las mstaiaciones del 
.lJmacén de la Cnidad de Recunos '.\latetiale< del. farucipio 

Venfica el material coc.cU&de con lo 3eñalatlo en el re.cibo 

Elabora Ficha de ingreso de material :tl .:>Jx:ucón General 

A.rchl\-a doc-UC1entac16n ri,:1b1da 
en la carpeta correspondiente 

Manual de Procedimientos 

ob1erno Jp 

COSCG-ENAD-P-03-61 

Elabora solicitud m=al del material 
pre\ie.ndo las nect-sidades 

Recaba la firma del titular de la 
Jefatura de Control Presupuesta! 

Re.db� material v \·enfica conforme al 
recibo las canndad�s y matenaJ autorizado 

Traslada el m2.terial recibido a las 
instalaciones del Almacen General de la 
Comisaria de la Policía de Guadalajara 

Coloca en la etac.terfa �1 producto rec1b1do 

Realua alt! de las canndade., rec1b1das 
del matenal en K..ard-ex d1g1tal 



í,tll • Enlace 
� Administrativo 

-- ..... -- .... .. f1 
lr.r:.uUh c�l .. ltlll ._J{lt:11111'..ra .. ltl■r:1 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Control Presupuesta! 

Procedimiento: Distribución de Uniformes 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-62 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
C. Victor Ruben Lozano Orozco

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Dirección que Autoriza: 

. 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos ��� Gellie,node 

� Guadalaijara 
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Enlace 

Administrativo 

Distribución de Uniformes COSCG-ENAD-P-03-62 

Jefatura dt Co111rol Presaputoral 
Almaeen Gntral 

Distribución de Ua.iformts 

1----------�---.i Solicita al admúmtrador via correo electrónico 
lutado de per,onal op,rati,·o con ,., talla, 

Elabora paquete de uniformes por cada policía 

¿,Entrap los unifonne1 

m el rnoo:tudor del um.cen: 

Verifica li,tado y lo coteja con listados 
anteriores tallas r sus variaciones 

Nr------'o i>--s�· 

Realiza recibo de uniforme por policía, a,i como recibo de entrega 
de paquete de uniformes para que lo fume el administrador 

Comunica \ia telefónica a los adm.inisttadores de polígonos 
o área3 opera!I\·as para que acudan al almacén a recoger los 

paquetes de uniformes de policías ad,aito, a cada uno de ellas 

Entrega los paquete, y recibo, al administrador 
para que e,te lo dísiribu)-a al personal asip,ado en 

su polígono, agrupamiento o área de trabajo 

&pon d<x:umentación 

Recibe los recibos al admini3!rador fumados por personal 
operativo a quienes se les entregó el uniforme cotejando 

no falten fumas o recibos de acuerdo al listado 

Escanea lo, recibos y los arclm·a en forma digital 

Arcbrra los listados y recibos en la caipeta 
correspondiente en el archi\ll del almacén 

Manual de Procedimientos 
brPrno de c,,.1d,,l .11ar1 

Recibe al policía y solicita ru credencial de la institución, Si 
es de primer ingre,o aedencial de M y oficio de asignación 

Verifica en el !inema sus datos y en mico 
la dotación que se le asignara 

Registta en el sistema lo que se le 
proporciona al personal policial 

Imprime recibo para que lo firme el policía 
una vez que ,·erifique lo que se le entrega 

Entrega al personal operativo su dotación de uniformes 

GoMrftClde 

Cuadalajaara 
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r:;.l. Enlace
� Administrativo

íl'ft-:líl o7'
'"'

w: ,.,."'i;j 11 .!H• r. 111.,..it: 11,.-c,1 ara 1 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: � 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable 
Revisó: 
Titular 

-- -

de 
Autoriza: 

la 

del Área 

Dirección 

Firmas: 

Persona que Elaboró: -

que 

que 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Control Presupuesta! 

Distribución de Material 

COSCG-ENAD-P-03-63 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

C. Victor Ruben Lozano Orozco

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
( ob,erpe, 1jf� Jd 1111ar,1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Gt@ GolaRmade 

� Guactalaj ra 
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Enlace 

Administrativo 

Manual de Procedimientos 
,ob,erno J� r ud,1\,1¡.ir 1 

Distribución de Material 

Jefarun dt Control Pnsopuestal 

.\lmac.in Gtner:il 

Distribución de �lateri:tl 

Recibe 10hc1tud de m.u,m.tl 
a tra1.:is de la plzra.tOrma 

\"eniic.a la !.ffltencia del matmal de aeutrdo 
a las neté5ldades de insumes de· 

Mateml de lunpie:a 
Material de consumibles de oñcma 
(pape len•) 

¿ Tiene el material 

COSCG-ENAD-P-03-63 

, � -----�I>-'-----�s·. �o <o> 

Sumirustra. a las diferent�.! are:u de la 
�omisari.a e! materíal solicitado 

equrtaw:amente de acuerdo a exmeccw 
Sumuuma el matenal d:e acuerdo 
a lo solicitado en la requuic1\1n 

Entt,ga .tl ummo el matenal surndo 

Solmt? al usuario la fuma de 
recepción del matenal 

FII!!la la 30liotud por pme del 
personal que entrega 

Realiza la de,carga do lo 
surtido w karde.'.t digital uuemo 

Ar-..h.J\-a. la Kilmtud de mtenal 
en la carptta corre!pOndiente 

c.olllamode 

Guadalaj,na 
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r.i. Enlace
� Administrativo

-· 'l"li.r.1 -- .. . .. 

1r.r::r.1n11--., ... (tJ11(•_J_l._lr.1 II r� 1..¡(tJ1r.1I ··.,,}}
.Coordinación o Dependenci�: ·- Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable 
Revisó: 
Titular de 
Autoriza: 

-

- -

la 

del Área 

Dirección 

Firmas: 

Persona que Elaboró: ''. _ 

Dirección de Enlace Administrativo

Jefatura de Control Presupuesta!

Recepción de Material Diverso

COSCG-ENAD-P-03-64

Febrero 2018

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

que 
C. Victor Ruben Lozano Orozco

que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco

Fecha de Autorización: Noviembre 2025

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Dirección que Autoriza: 

- -

- -

Manual de Procedimientos 
.., t ;ernc e r 1art�L11,H ¡ 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

� Gobiernode 
� Cuadalajara 
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Enlace 

Administrativo 

Recepción de Material Diverso 

Manual de Procedimientos 
1uob1<'rno ée Guadal.1¡,1r 1 

Jeíarura d• Co.n1rol Pmupuwal 
Almac�n General 

Rtcepción de �lare.rfal Dinno 

Recibe pronedor en al mostrador del almacén 

Solic11a recibo, factura y orden de compra al pro,·eedor 

Vrnfica ia. cantidades v caracteruticas 
del material que ;. recibe 

Consulta con la Jefatura de Control ?resupu..ul 
el demnat.mo final del material a recibrr 

Solicita que penonal del área de destino ,·enñque 
las eanridades y ca.111c:teristicas del m.atenal a 

recibir acorde con lo solic:nado 

Coloca en la e5tanteria. el prcducto recibido 

Elabora Ficha de Ingreso de material al .-\lmac,n General 

Realiza alta de las cantidade, rect"bida 
del material en Karda digital 

Archi 11 documentación recibida 
en la carpeta corre,pondiente 

COSCG-ENAD-P-03-64 

Gobl!lmodl! 

Cuadalajara 
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r:;.i • Enlace
� Administrativo

Ir. r:::ral ill • ltr. 1t,41[;Hl [iJ 11.,·:I .t ... r. ,o,¡r tl ilJ:i 1 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: .. Jefatura de Control Presupuesta! 

Procedimiento: Distribución de Agua 

Código de procedimiento: . COSCG-ENAD-P-03-65 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
C. Victor Ruben Lozano Orozco

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

\)c'lbternr dP e ,1 -1d,Hd¡.:11 1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

.. o!@ GolMerno de 

� CuadalaJara



00 
• Enlace

Administrativo 

-· 

-

-

Manual de Procedimientos 

Distribución de Agua 

Jefatura de Control PrtSupue.tal 
.\lmactn G.neral 

Distribución dt .\gua 
Ptrsonal dt almacén 

9 
Recibe en el mostrador del almacén • los 

)U$"UMlos que solicita.I! el agua 

l 
Solicrta al umario el ,·ale de agua, ,eriñ=do 

que escriba la cantidad de garrafones, 
área y nombre del solic1tante 

1 
\erifíca que no ,. encuentre 
dañado el ennse recibido 

1 
Propomona el garrafón lleno y 

en buen estado al solicitante 

l 
Realiza al ténñino del día el conteo de ,alida 

de garrafon�. entregando el repone -
con les vales de .alida al día siguiente 

al enczrgado del almactn 

-

- ·

-

-

COSCG-ENAD-P-03-65 

Ene-argado dt .-\lmacin 

\"enfü:a que comodan los ,·ale.s entregados 
con los garrafcin� de salida 

• 

� en el sí,tema dieital la salida de 
• garrafones dinribwdos 

lnstru\·• se arclu,·e la documentación 
en la carpeta correspcndiente 

ColMwnocM 
Cuadalajar.11 



hitl. Enlace
� Administrativo

-- ...... .....,¡,,_ ... ... 

lrir:líln 11� ,_ 1e111� r.1 ll r.r.•• leJlt:I I 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 
- -

-

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable 
Revisó: 

Titular de 
Autoriza: 

-- -

la 

del Área 

Dirección 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Capacitación y Desarrollo Humano 

Coordinación de Capacitación Específica para el 
Personal Operativo 

COSCG-ENAD-P-03-66 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

que 
Mtra. Rosa Claudia Martínez Moreno 

que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Mtra. Rosa Claudia Martínez Moreno 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
l,ob,�rno d<> ..i id,ilaJ,lf a 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
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Enlace 

Administrativo 

Coordinación de Capacitación Específica para el 
, Personal Operativo ( Pág. 1 de 2) 

Manual de Procedimientos 
,ob1@rno le e udd.il,i¡.ir l 

Jtf:uun: de Capadtadón y Dtsnrollo Humano 
Coordiuadón dt Capacitación [specific.1 pua ti Personal Oprr:tth'o 

Recibe mstrucc16n a tnves de oficio para la programación 
r coordinación de capacna-ción por parte del o la: 

Comnano Ge:1eral 
• ComisMio Jefe 
• Drrector de Enlace .l..dmiruttrant'O 

Solicit? al Cominno Jefe la refaaón de 
penonal que partic1pa.ra en la capacit2ci6n 

Gerttona � ttim.ite admini.matfro para la 
prcgruru.oón de !a capacrtaaón 

Coordina con el tirov�or v o caoac.itador 
la program¿c

0

ión de la ��acIQción: 

Fecha 
• Luiar 

Hora 
Xlllnero de parucrpantes 
Capacitl:Clón ftmeraria o ñJa 

Gesnona con la.s are3S c,'Jrre!pcndiente-!i los 
msumc1 q,.1e se reqweren para la. cap?citaclón: 

Equipo de cómputo 
ProYector 

• Per;onal oue tcmará la caoacitaoón 
Mobtlia.'"l� (m,.,., ,- nlla,j 
Luiar donde� Ue\-arz a cabo (audtonsual o es-pac10) 
Per';ona (1) que Uenr.in � cabo la capacitación 
fuum!51ón de archíl·o.s 
Eq�po de sorudo 

infonna al Ccn:ll!.uiO General a tr�xé, de la Direo:160 de. 
nlace Admumtt'atl.l·o los datos del ítuc.io de la capacitación.: 

Xombre de la ptIWna que imparu.� la capac1t2.c16n 
Fecha 
Hora 
Sode 

Co.ndt.món 

rnfurma medianle oficlo al Comisario Gene.e-al 
las incidencw del día del pen,..1na.l f.altante 
e incapacitados o la jUStúicación de lz falta 

COSCG-ENAD-P-03-66 

Página 1 dt: 

Go..,_de 

Cuiada&ajara 
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Enlace 

Administrativo 

Dla rama de Flu o 

Coordinación de Capacitación Específica para el 
Personal Operativo ( Pá . 2 de 2) 

COSCG-ENAD-P-03-66 

J,fatun dt C:ap:u:ir:1ció11 y Deurrollo Humano 

Reali:a Informe semanal con las inc1<kn.cw r�pecto 
a la lista de aststencia del penona1 asignado 

Remtte el mfonne semanal anexo copia de la liru 
de a!l!:tencia del penonal asignado al o la 

Comuano Gec.eral y Colllllano Jefe 

Informa mediante oñc10 al o la Comiwio General 
,. Comiwio Je.fe la fecha probable de • 

termino de 11 capacitaaón 

SohCJta aUlorizac1ón para la &borwén 
de canst.anc1as y org;mizaci6n de a�o protocola.no 

<,S• ruliu acto 

�--s,--------<0>-'----N 

Pigina: del 

, Sohcrta mediante oficio a la Jefatura de 
·Re1.1CJones Públicas la elaboración de W 

coMtanda, del penonal que ccinduyo 
sati!factonameme. a.si como para e."tpOntore, 

Solicita mediante o.fiao a la Jefatura de Relactone,. 

Manual de Procedimientos 
0t1ernc� jt' 11 1d<11 lFIU 

R.taltza la !o2istica oara Ue-\-ar 
a cabo el �to proiocolano 

Ue,-a a cabo �l en�:u:o para e1 
cierre de la capa.citac1ón 

Ei::rtuga constancias a pa1t1ctpantes 

Publicas la elaboración de la, comtmcias del 
ptnenal que ccnduyo satuf.actoriuwmte 

Programa la !?ltte!a de ce� y, o 
re-eonocimiemos al personal parttctpante 

Goóie,nocle 

Cuadalajara 
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r:;¡i • Enlace
� Administrativo

·� .. ,1"!11 -- .. .. .. 

lti r::rílih ,_..., .. 11111 l•.1,•r.1 IIP'r.1 ... llllr.1 � 

Coordinación o Dependencia: • Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Qirección de Enlace Administrativo 

Área: . . Jefatura de Capacitación y Desarrollo Humano 

Procedimiento: Generación de Constancias y/o Reconocimientos de 
Capacitación 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-67 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Pér$ona que Elaboró: �tro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que Mtra. Rosa Claudia Martínez Moreno Revisó: 

Titular _de la Dirección que Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
Autoriza: 

-

Firmas: 
.. 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 -

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Mtra. Rosa Claudia Martínez Moreno 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

� Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
Cob1erno de C ,1adJl1¡.ir,; 
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Enlace 

Administrativo 

Generación de Constancias y/o Reconocimientos de 
Ca acitación 

Manual de Procedimientos 
,ob,erno lt> ,,1daL1¡,;n 

Jeíaru.rt de CapacitaciOu y De-Sarrollo Hu.mano 
�-nrr:ación de Constanci:u ,·10 Reconocimientos dt Capacitación 

!niormar al Duector AdminmraUt·o de la condmión de la 
caoacl1'.ac1ón \' �en era oficio al C o mis.ano General para 

sohC1tar autoriÚCión para la elaborae1ón de Lu oonstancW 

En\-ia a fa Drrecc:ión de Comuruoc1ón Sooal \. Relac1ones 
Publica! de eru Con:usaria._ el lutado de peÍsonal que 

concluro sarisfactonamente la furmación v se solicna la 
elaboración de las constanc1:u y o recoñocinuento1 

Solicna el Vo. Bo del Comisan.o General a tra\-és de la 
Dirección de Enlace Admimm'am;o para tmpresión 

de las coratmcia.3 v o reconccimierrtos 

Solu:rta a la Jefurura de Control � L? 1mpres1ón 
de las connancias y o reccnocintientO! 

C-e-st1ona. Y recaba firmas de las ccmtancw 
y1Ó reconocmuentos u:npresos 

E.sea.nea las con:stmc1u y o recon9cr::uentos 
para control del udrn:o d1gítaJ de esta Jefatura 

Sobctta la amonzaoén del Comnano Ge�ra1 para reaJmu 
Ll entrega de lll con!t.mc1a, y o r�nocm:uemo, 

Remite medwue ofioo en fonn.a digital e unp-resa 
copia de las constmci.a.s ennegad.u a: 

• Jefatura de Arclu\·o 
• Dl\"món de Ca.rrera Políoal 

para que sea 1mgrada al e."tpecb.t:tte del �rscnal 

COSCG-ENAD-P-03-67 
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Íiiil • Enlace
� Administrativo

� 

___ , .. --;.;-J 1 ,1•-11.• r: 11 ;-,. ......... '-;.,11 r: 1 I .:., 1r.�111 ,: ·: 
' ... 

Coordinación o Dependencia: ;comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Capacitación y Desarrollo Humano 

· ·• :Gestión de Convenios y Acuerdos de Colaboración 
Procedimiento: -para Capacitación

1: 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-68

Fecha de Elaboración: Febrero 2018

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López

Responsable del Área que Mtra. Rosa Claudia Martínez MorenoRevisó: 
Titular de la Dirección que Lic. Victor Manuel Nuñez FrancoAutoriza: 

' 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Mtra. Rosa Claudia Martínez Moreno 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
ob,ernc, jp 1..,uad.il ,,ar 1 

-� Goelefna de 
� Guadalajara



Enlace 

Administrativo 

Gestión de Convenios y Acuerdos de Colaboración 
para Capacitación (Pá . 1 de 2) 

COSCG-ENAD-P-03-68 

Jtfarun dt Ca.padtación y DenrroUo 
�stióo de Connnios y .-\cutrdos de CoJabondOn pan Capacitación 

G�nom y propcne com·enio! y o a.�-ezdo-s de colaboruión 
con mmructcnes y org-mmno.s pubhtO!I y pm--ad.Oi que 

coctribuy•m a la capac1tac1ón 

Gelnona entre\ista. con la persona autcnzada de la 
inmtuc16n, or,ganumo publico o pm-ado para 

la gestión de connruos y o acue.dos 

¡,E.uste uuere.s de la wtituc1ón u 

=¼

_N _ _.__ ____ ------; 
,-So-h-cna_el_p_l_an_d_e.ie,r,_u_di_·o, eJecuci6n y Pro2ram.a cita con otras �tucicne$ y 

e�:cluac1ón del plan de capacitaoón ofganismos publico.s y pnndos qut 

Remne mediante oñcio a el Comisario 
General el plan de e!ótudio oon la 
propue.m: de los lugares donde se 
pu�e lle\-ar acabo la capac1tacón 

conmOuy,rn a la. capacitación 

·�-- ,a•�···-_:_�--------

rSo-:,-tíCl-•ta-:al:-:Co::-llll---:-, =-• --"o--:;"ef,-e"i?l listadc con A.rchi,·a la propuesta hasta que el 
los i:ombre1 y ubicadon ñs1ca del Ccn:uuno Gen� a1..1:once 

peoonal -uignado para la capacnación 

Pro2r.mia la czpacitación ®Miderando 
- la sigwente mformac1ón.: 

Fecha de uudo 
Horanos 
Fecha deconch21ón 
Aulas \' o audrtono 
. .\poyO de traslado pm los 
ponentes 

• Eqwpo de audio y nd.eo 
Elaboracíón de conrta11:c1.a.s 
Ccutrc-1 de .amtenciao; 

Remite al Cocu.smo General 
Comisano Je!.e un mfonne !.emanal 

.me'.'ta?ldo cop1a de la lista de mtteru:1a 
con l mcu?enoas del penonal 

Infc.nna mediante ofic-io a1 Comanno 
General\. Comisano Jefe ta fecha 

probable d� ¡inm.no de la capacitación 

Manual de Procedimientos 
Gobierno dP G,,adaldJJr 1 

Pigina l de 2 

eow..noch 
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Enlace 
Administrativo 

Gestión de Convenios y Acuerdos de Colaboración 
para Capacitación (Pá . 2 de 2) 

COSCG-ENAD-P-03-68 

J,farun dt Capacitación�, Dt-Sarrollo Pigina 2 dt 2 
Gestión de Connnios y Acutrdos de Cohbon.dón pan Capacitación 

0 

Solima autcriución para la elaboración 
de constancias ,; orizaruzac1óo 

de acto pr0tcc'óiano 

---s;---------<
�

'-' ----1 

Sohcua medi&:11e oñc10 a la Direcci6n de 
Comumcac16n SOCJal r Relac1cnel Publicas 
la elaboración de las constan-c1a, del pmocal 

que concluyo sarisiactoriame:ite. asi 
como para expositores 

Manual de Procedimientos 

.,ob,er'1o 1e ruad,, ir 1 

Realiza la logt.mca para. lle\"ar a cabo 
el acto protocolmo 

Lle,·a a cabo el evento para el 
�Jerrt de la capacitaoón 

Entrega conitancw a puticipantes 

Solicn.a medwue oficio a la Orrección de 
ComUJUcación Social r �ladones Públicas la 
elaboracíón de las coM.anc13S del per$0na} que 

cc·c.duyo sattsfactonamente 

Pro2I'a.t:13. la entrega dt comtanc1.u v o 
reco�oc.un1entcs ai �rsonal pan1c1p3.llte 

c.ollilrnode 

G dala)ara 
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r..l. Enlace
� Administrativo

-----�· �... -- .. .. fl
lrir:lTifiHtt:lM(IJll .Jl•r.111,-;: N(IJ■r.1 

Coordinación o Dependencia:. _ Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajára 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Capacitación y Desarrollo Humano 

Procedimiento: 
Gestión de Firma de Convenios y/o Acuerdos de 
Colaboración en Instituciones Públicas y Privadas 

-Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-69 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que
Mtra. Rosa Claudia Martínez Moreno 

Revisó:

Titular .. de la Dirección que Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró:,_,, Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Mtra. Rosa Claudia Martínez Moreno 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
,ob,erno de Cu.1d,1l lJ-l', 

� Goltlama de 
� Guadalajara 
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Enlace 

Administrativo 

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

Jef:arura.dt Capacitación y Dturrollo Humaao 

Progmna ,i.sttu a tas dinn.a., m.rutucio:ies ptiblic.u y 
pm.,_d.u para !a gesti6n de apoyo de bee.u y o de!cueitos 

en bmefic10 del pencnal y f.anuhare.s diredcs de la 
Comuaria de b. Pohcia de Guadal.ajara 

Acude a Centres Educath-os, Gtm..na.$10.S, 
t:nidades Deporti\-a, y Academfas 

Ge.rtiona en cada una de las imtituciones oferta 
de promoc10ne3 de bec.u,. descuenro:s en_inscnpcio�, 

y colegiaruras., plan de esrurlíC:S, .sed6, cart� 
cursC:S o tallere, dispcrubla 

ReJite m.ediante ofioo la in.formaciOn recabada. 
en las diYl!'tsal ín..�inmones ptlblicu y pm·ada.s 

al Cc-miSIDo Gen!ral p!.."2 m autonzación 
del coo;;eruo y o acuerdo 

¿.�me-riza el ccm·en10 

COSCG-ENAD-P-03-69 

,,.,_ ___ ,
¡

_? ---:,. 

Manual de Procedimientos 
Cob1errio de Cuada1,1pra 

Ge.suena la coordinación con 1a Dirección de lo 
Juridico para la elaboración del com-enio 

y o acuerdo de cofa.bcrac1ón 

En,ia mediante oficio el acuerdo 
de colaboración al Comisario General 

para su revu1ón 

Solíctta m�te oficio al Co�ano Gt""-eral 
mdlqut f-tcha, hora y lugar para que �e Uet·t 

acabo el acto protocolario y ,1utoridades 
que estar.in pre�entes 

Cont"OCa i:ti:edtante ofü:10 a las �onas 
int-olucradu en la firma del connnio pzra m 

íl.ll1sttn.Cu. en el acto protocolano 

Espera las md1cac1cnes del Com.isa.'lo General 

Colliemode 

GuadalaJara 



r:;.i. Enlace
� Administrativo

... _, • ...-:•- ---- -..: ...,,_,.. -- - 111111, fl1 r; í:líl ll 1 �ar-.ltt ltl 1 [eJ 11.• t:111,...it: '" ltl I r..l 

Coordinación o Dependencia� Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Capacitación y Desarrollo Humano 

... 
-. Difusión de Convenios y/o Acuerdos de Colaboración Procedimientq:_, 

en Instituciones Públicas y Privadas 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-70 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Mtra. Rosa Claudia Martínez Moreno Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025

Persona que Elaboró: -� _: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Mtra. Rosa Claudia Martínez Moreno 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

-

Manual de Procedimientos 
e ,úb1erno ,je ,LH!.-1! 1¡:Ht1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

@Ib Gallierno. 
� Cuadalajara
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Enlace 

Administrativo 

Difusión de Convenios y/o Acuerdos de Colaboración 
en Instituciones Públicas Privadas COSCG-ENAD-P-03-70 

Manual de Procedimientos 
¡\_ b1prno .11! ( Jrl(Li! .1¡,11 l 

Jefatun de Capacir:adón y Dr:sarrollo Hum.ano 
Difwioa de Coannios y/o Acuerdos de Colabonción tn lnstituclone, Publicas y Prind:as 

Hace de conocimiento mediante un circular la 
información re,pecto a los beneficios otorgado! 

por las instituciones publicas y pri,1!d:u al 
personal adscrito a la Comisaria 

Solicita que ,e pres,nte • la Jefatura de 
Capacitación y Desarn>llo Humano 

Recaba datos del persoru,J interesado, 
así como dtJ familiar beneficiario: 

Nombre 
, Fecha de )facimiomo 

Ubicación Fisica 
Nombre de la imtitución Educatin 

• Domicilio de la institución 
Nombre del director de la 
lmtituaón. 
Copia del gafete imtitucional 
Nombre completo del familiar 
beneficiario 

Emia oficio a la Dírección de Enlace 
Administrati,·o con el fomwo de 

solicitud y datos del persoru,J interesado: 

�ombre 
• Ubicación Fl!,ca 
, Disciplina 

Eipe.r.a forau.to fumado 

Emreea al beneficimo el fomuto firmado por el o la 
Ditectora de Enlace Administrati\·o para que lo 

pre�te a la institución y le otorgue las facíli�es 
de ingreso a.,i como el descuento correspondiente 

Deja abierta la propuesta 

GolNffnode 

Guadalajara 
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r:;¡i • Enlace
� Administrativo

-- - _,. - - -
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Capacitación y Desarrollo Humano 

Procedimiento: 
Apoyo a la División de Carrera Policial en la Logística 
para Capacitación 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-71 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Mtra. Rosa Claudia Martínez Moreno 

Revisó: 

Titular. de la Dirección que
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 
-

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Mtra. Rosa Claudia Martínez Moreno 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
C, b,er 10 de Guad l1d¡;ir i 

.� C.OW..no de
� Guadal Jara 
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Enlace 
Administrativo 

Apoyo a la División de Car.rera Policial en la Logística 
para Capacitación 

COSCG-ENAD-P-03-71 

Manual de Procedimientos 
ob,err,o fo Guaddla¡an 

Jtfatun, de- Capacitación y Ot-nrrollo Hom.tno . 
. .\poyo a ta Oh;.sión de Carnra Polichd f'U 11 Logística dt Capacitación 

R.eobt sobc1tud de apoyo � la 
Di\inó0; de Carrera Pobctal 

El.aben. Jutas de asistencia en 
coordinac16n con personal de la Dit1s1ón 

L!en control de._.a,:1s:enc1a ,1 ttaYés de ñrmas 
en cocrdma.tíÓn con pe:sccal de la Dtnsión 

E.!canea Cce!tanoas que fueron enrreg�das 

En1.ia arcbn:o dtgttal e rmpre,o de C omtmcw 

Bnndan el apoyo y programa b. Jogis:ttc.a 

Solicrta a trat·é, de oficio tmumos 
para capaouctón pro.gram:ida 

Lleva a cabo la logisuca acto protocol�Plo 

Apoya en la entrega de coo.sta:m:us 

R.mde infurme a tta,·6 de la Dtrecctón de Enlace 
1----� A.dmwj.strauvo al o la Comuario General y Comisano Jefe 

arclu\-a acuses de documeruactón 

c.olJtet-· 

Guadal jara 
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Í,itl • Enlace
� Administrativo

·-rfrITT1n--:,;1r.•9'11-c:11100í..•r:11í"�'""i,11r:1l
' ,. 

• ....
.. 

Coordinación o Dependencia: :comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: .. 

Área: -
--

Procedimiento:
,. 

- . 

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona: que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

. .

Titular - de la Dirección 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: ¿,:. 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Servicios Generales 

Registro de Bitácora de Combustible a Granel 

COSCG-ENAD-P-03-72 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

que 
C. Ángel Guadalupe Berlanga Méndez

que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel'Ceja López C. Ángel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Dirección que Autoriza: 
• 

-

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco -

Manual de Procedimientos 
,ob, , nr, Je 111dal 1pn 

d@ G&Wemode 

� Guadalajara 



Enlace 
Administrativo 

Registro de Bitácora de Combustible a Granel COSCG-ENAD-P-03-72 

Rtgistro d, Büicon dt Combuscible a Gnnel 

, 

Pusoaa1 de mtntenimitnro dt ?.¡ horas 

Realiza carga a gra.cel de combwtible los 
dias 1 y 16 de cada mes de .t('Utrdo 

al combumble que se unlizó 

Recibe ndets de combusn"ble y anexa 
en la bitácora de tarjeta a granel 

Almac.ena combumllle 

Dtstrlbuye el combunible para realizar 
las prueb� semmales 

Acude i? reffl?ar las pruebas de funcionam.ient-0 
de las plamas de emer!encia 

Registra en la bitácora corr�pondieme 
el combwn.Ole que se unlizó 

Eruuga de m�e..-ra qu1."lceml a la Jd'atura 
de Sert"'lcio.s Gen!rale;s los formaros de 

bitácora de consumo. de operac16n de la 
planta de em�eru:ia y ucket de gasolma 

Manual de Procedimientos 

< ,ob1i'rno ,Je Cu.id.il 1¡ 1r 1 

Recibe ttd:et de gaso� b1ticora de WJeta a 
gr:mel y de operac1ó-n de la planta de emugencta 

Ese.anea documentes 

Elabora oficio din21do a la Jefatura de 
Combun:ible.s con cop� a la Cocrd.maciOn de 
Admirustraoón e !nno ·ac1Cn Gubernamental 

Recaba fuma del o la Di.rectora 
de .Enlact Admini.stra.m·o 

Ell\ia documen:ación por correo y ofü:10 
a la Jefatura de Combu.stibles dentro 

de los ·pnmeros cmco día� de cada me.s 

. .l.rchl'ra acwe 

GHiltlMde 
Gu.adalitjara 
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r:;-.i • Enlace
� Administrativo
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e 
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,r. r:r.l l1 • r� ... r,11 ,,.J ,. f:111 "'� , .. 1,1 il � 1 

· Coordinación o Dependencia:
Comisaría de Seguridad Ciudadana de 
Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: - Jefatura de Servicios Generales 

. :r; .'• 

Procedimiento: 
.. Verificación de Condiciones Planta de Emergencia 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-73 

,• 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsabl.e del Área que 
C. Ángel Guadalupe Berlanga Méndez

Revisó: 
-

Titular .. de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autoriz�ción: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López C. Ángel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Dirección que Autoriza: 

� Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos d@ Go de 

� Guadal.ajara

Página 159 de 354................... 
tecu1 a 



Enlace 
Administrativo 

Verificación de Condiciones Planta de Emergencia COSCG-ENAD-P-03-73 

Manual de Procedimientos 

t 11.Jrnr 1� f,1 1d<1l.4J,lí 1 

,·,rificadón dt Condiciones Planta de In,rgia de Emergencia 

.-U1gna el personal que se encargara de t·erific.ar 
la planta de energia de emergencia 

Venñca dlanamente el penonal asignado lo.s Dl\·e.1� de 
acene y combustible de la plmta �e emergencia. 

s;....-; ----<<8>'>----N 

Rellena hasta el nl\'el mdlcado 
\"mfiea que no tenga mngün 

d!.'T3llle de flwdos y la 
temperatura del ac.t1te 

s�.---"""""""--<��•l-•ffi_t_,, 

__ -'No 

Informa ,:erbalm.ente a ru Jefe mmediato de la falla 

Informa yfa telefónica o por oficio a la 
DttecoOn de Senic1os Ge.o.erales del ).foruopzo 

\" a la Orrección de E.nlact Admminrarit·o • 
de acuerdo de la falla y urgencia 

fa;ptn a que xwh ,11 penon.ú 
ad�o J. r•pMU b ú!b 

Acude personal y repara la falla 

Venfica la reparac1ón e mforma por oñc10 a la 
Dtrtct1ón de Enlact Adnurusttati\'O 

Informa \·erbalrnente a su 
Je.fe inmedí.uo que Sé 

�nC'llel'.!tr.msinnot"Nad 

Gobla,noda 

Guadal.ajara 
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hil • Enlace
� Administrativo

. 
< -rfr::i íl-;;;; 

,. ,. 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: ... 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable 
Revisó:· 

Titular. de - -

Autoriza: 
la 

del Área 

Dirección 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

-

que 

que 

-

.. -.... -- .. ... 
n 1"r.••leJ11(e11ltt::lllr,; ,_[eJ■r.1

••. ·, .(:,·c:: •• ·,.,\ "'·' 

C· 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Servicios Generales 

Prueba Semanal de Funcionamiento de la Planta 
de Emergencia • 

COSCG-ENAD-P-03-7 4 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

C. Ángel Guadalupe Berlanga Méndez

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja.López C. Ángel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 

C..ob,erno c'P r,.., 1dald/ �r 1 

d@ -·
� Cuadalajara
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Enlace 

Administrativo 

• Prueba Semanal de Funcionamiento de la Planta de

Emer encia 
COSCG-ENAD-P-03-7 4 

Prutb2 Semana) de Fundon3.miento de Pb.nta de [urgía de Emergencia ,;..Jefatur.i dt. Sen;cios GtD.er;tlts 

.\..signa eJ P"'-nona.l de forma semanal para \·enñcar t· realizar p.rueba de functonamiento de la. • planta de energía de emergencia 

Manual de Procedimientos C,ob1erno ie ( 1,ld,11 lldí 1 

Ptrson:ll dt m.1ntenimitoto de 2.i hor:a.s 

P?'o�.mlil 111'..a para realu:ar pruebas de func1onam1eDto .... de las plant.13 de energia de e:nergenoa 

Venfica rut·eles de diés.el. aceite y ant1ccngelante a.si como de qut no exista nmgun:: fuga 
Reahza corte de eneraía eletmca del lugar para \·enficar el en�ndido automarico 

._?tesu...U.ilpm.1; JU!� .. ,, 
:-<8>�N 

lnfo:rma a m supencr da ttltfüruca para se2U.1D1ient0 en la Otrección de Senic10! G�erales del ).1.unic1p10 con el proveedor Venñca niveles de combustibJe, aceite y qut su operación sea adecua.da duran.re 1 j minutos 

ReallU llenado de biticora del combustible que se unlizó, as como }¿s obttrnc1ones que se encootraron 

Entre§a furm�os: a la Jefatura de Serneios Generale,. 

eow.-• 
Guadalajara 
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�. Enlace
� Administrativo
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Servicios Generales 

Procedimiento: Supervisión de Módulos 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-75 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
C. Ángel Guadalupe Berlanga Méndez

Revisó: 

Titular_ de la Dirección que 
Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: 
... 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 -

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja L:ópez C. Ángel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
, btPP10 h:' u,1C 1 ,lFtr l 

� Goblefno• 
� Cuadalajara 



Enlace 

Administrativo 

Manual de Procedimientos 
,ob,err o de r ,u,1d¿1 1¡ar 1 

Supervisión de Módulos COSCG-ENAD-P-03-75 

Jtfatur:1 dt Stn·icios Gtnuillts 

Suptn-isión dt Inmueblts 

Reah.za plan anual de \1.snas para uupecaon.ar módulo.s y ediñc101 
de la Comi!aria para $U mantenimiento pr.!\.enti\·o o corrtcth-o 

Acude a las imtalaciont.s segun el plan o de mmera ene:npcrinea 
si fue requm.do a pgici6n de alguna área de la Comiuria 

Entte\1.sta al admm.J.Jtrador del polígono quíen le indica la5 
deficienciaJ con las que cuenta el inmueble 

Realiza mspecc1ón t1.!U?l til'mando f'otograña.s para 
documentar el estado W1co del mmueble 

�$C!l"be en el fü.rmato las 2nomalias o descomposturas del mmueble 

Procede a nriñcar los m6dulo:s de segundad 
con los que cuenta el polígono 

Dottmenta en el formato de LUC1denaas o defic1enc1as de mmuebles, 
.ui como temas fotográñcas de las cond1oones en las que � enruentra 

Em;a a tra\·ts de correo electrónu:o a la Jefatura de Sen;cios 
Gece.rales los formatos y fotograñas de los inmueble!! supenUMi s. 

Entreea a tra\·es de diroosm\·o de almacenanuento en la Jef.arura 
d� Sm.,oo:s Gtneraie.s las fotografias de los mmuebles 

supeni!ado, para el se_gwmiento y correcoón 

Goblemode 

Cuadalajara 
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r..i. Enlace
� Administrativo

111111 -- 111111.n -- ,1111 .... 11 
lti r:r.u¡ lnr.1"1[1]U �r. 1 llrr.;111Htl1r.1 

Coordinación o Dirección: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

, . 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de_ la Dirección 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Servicios Generales 

Solicitud de Programación de Limpieza en 
Instalaciones 

COSCG-ENAD-P-03-76 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

que 
C. Ángel Guadalupe Berlanga Méndez

que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López C. Ángel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Dirección que Autoriza: 

, ,  Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
t ;b1ern< ji:' �ua 1 ll4J,'lí·l 

db�. 
� Guadalajara 
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Enlace 

Administrativo 

Solicitud de Programación de Limpieza en 
Instalaciones 

COSCG-ENAD-P-03-76 

Astgm. FtiSOn.al de intendencia a 
la. adminutratión del ár!.1 

solicrtante. bajo su 51lpef\'isión 

Manual de Procedimientos 

,ob1er•,c, de ..,uado! 1_¡,1r�1 

�fanttnimiento t I.nttndtncia 
Solicitud dt Programación de Limpie·u tn lnstalaciooes 

Rl!tibe 30hcítud por las mas que 
r�uieren el senicic a tra\'is de· 

Oficio 
• llamada telefónica 

lnstruvt al Jet� de !tuendenct? para que 
as12né a la persona qut se encargu:i de 

pfemr el zenicío, arle.mis de e le 
proporcione el matenaJ nece�ano 

. .\cud, ol lugar donde 
premri el senicio 

¡,.El sen1cto se presta 
, _________ demr-<¡>-º-º_'--------SS, 

Rrn= per,onol de 
unendencia �1 aseo en el área 

que se le encomendó 

Supmuael Jei< de 
lnttmdtnCia que el ueo se 
realice tn forma contcta 

Informa el Jeft de 
fntendelltta al Jefe de 

Sernctos Gentn!es las 
!ctitidades que se realiza.ro 

�node 

Guadalajaira 
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r..l. Enlace
� Administrativo

- ... " -- .. .. ·p¡ 

lr.r�nn 11aor.(M (IJU(eu:, r.111 ... ....-. ••l•J ■ rdl 
� 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Servicios Generales 

Procedimiento: Programación de Mantenimiento a Instalaciones 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-77 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
C. Ángel Guadalupe Berlanga Méndez

Revisó: 
-

Titular dEL la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco

Autoriza: 
-

Firmas: - Fecha de Autorización: Noviembre 2025

Persona que Elaboró:- Responsable del área que Revisó:

Mtro. Miguel Ángel Ceja tópez C. Ángel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Dirección que Autoriza: 

- Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
<..ob,erno c'e C..i�daldJ4r;i 
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�·���C'.ollienlO· • 

G&Wtalaja e CUI a 



Enlace 

Administrativo 

Programación de Mantenimiento a Instalaciones COSCG-ENAD-P-03-77 

Jefatura de Stnicios Gt>nerales 
Oficina de \Jantenim.iento t Incendencia 

Recibe solicitud por lai .irea� q,.,¡e requíe-re.c. el �enicio a tra\·.é:i de: 

• Otkio 
• Llamada telef6nic.a 

Instruye a) Jefe de lfanttnimiento e Intendencia par? 
que asigne a quien se encargará de veriñcar el s:enicio 

Acude pers-0nal caliñc.ado al lugar para nnñcar el s:tr.icio 

¿El sen.icio se presta 
demro del edifici

o
? 

);v:,-------<<&>>-----S1 

Traslada al personal califiado para 
re�oh·�r el problemc al pcli!Cn'O o 

área que lo requirió 

Valora �i se tiene el equipo para realizar el 
$er\icío o se requerir! de persoI12.l 

e_,¡:terno para realizarlo 

¿Se requiere penonal e."rtemo 

' ···�¡··· ,,
o

-----, 

Manual de Procedimientos 
,ob,erno 1e Cuadala1ar a 

:Informa el Je:·e C:e Mante.:.imíento e Ir.tendencia a la 
Jefíl!.-ura de Se.n.1c1os Generales las n.eces:idades 

Solicita eJ Jefe de Ser\icios. Generales: a Control 
P:esapuestai �e prop.!1.une el :ser�icio externo 

E.�era a la �presa que 
realizará ti senido 

Supenisa aJ personal de la empre2. e:itterna 
que reali� el �en1cío correctamente 

Inform.<1. al o la Jefa de Mantenimiento e Intecd:e:icia 
a L? e:'arura de Senicios Generales 

que �e realizó el s:enicio ccrre�tam�te 

Reihza el �n·icio solicitando al Jefe de 1famenimieuto 
e Iotenden.cia el material de .:.er necesario 

Informa el Jefe de l\<iantenimíento e h:.tendencia a la 
Jefatura de Seri.icios Generales el �eráclo que rea.li....-6 

Infornu \ia oficio la Jefatura de Seni.acs 
Genera!e.s a la Dirección de Enlace Administrati1:o. 

al o la Comis!!rio Jete y al re,;po�able de la:s 
in3talaciones donde se realizo el seI'\icio 

.A.rclun el !Cuse del ofü:io 

c.obier • 
Guadalajara 
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¡,¡i • Enlace
� Administrativo

lrfr�nffil-. ,-i
"'

l;"m l• .. u•t:11;-.. ,., ... �111r.1I -:'' ' .•. 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Servicios Generales 

Procedimiento: Solicitud de Mobiliario 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-78 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
C. Ángel Guadalupe Berlanga Méndez

Revisó:· 

Titular de la Dirección que 
Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: 
-

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja-López C. Ángel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Dirección que Autoriza 

Manual de Proc·edimientos 
Gobierno de Cu,1d,1\ lJ,H l 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 



Enlace 

Administrativo 

Solicitud de Mobiliario 

Jefatura dt Stn-icios Gtntralts 

Rec1� sobcnud del ire.a que 
requiere el mobiliario 

Instruye al Jt!"t de m\"tOt!.'105 
,·enfique en la bcdega S1 

e.mte mob1bano dispcmble 

Solicitud dt :\lobiliario 

COSCG-ENAD-P-03-78 

Oficina de lnnntarios 

'i.Ulfita en la bodeu �1 � 
cuenta con lo sch;nado 

¿ Tiene en el stock di! fo. bodep. to solic1tado.,·--+--------

Informa al área solmtante 
la fecha de entrega 

Instnn·e al ire:s de in\"tl!ta.•ios 
Pfograme la e:ntre!.1 

Manual de Procedimientos 
Got erno de Guad<1l lJard 

loforma a la Jefatura de contr�l 
prt:supue!tll pa."a la posibtl1dad 
de adquiru el bie:i sohcr4do 

¿Es nable o le cuenta 

-4-i, 

Guarda a.cuse d!l ofic10 
en su ,m:hi\·o 

Enda st-licttud .1 la Jefatura 
d, Coouol Pr<,upu,rul 
para el tramite de compra 

Espera la co:npra 

R.ec1b:e el bien adquuido 

En\'la la docum.enución dt la compra 
t1 Departamento de �<fuebles del 

Ayunrmueruo para su alta patnmcrual 

In:form.3. al irea solicitante de qi;e ya 
se cu�a ccn su mcbtlímo ,. 

ru re�guardo para firma 

Entrega al árta schcttaD.te 
el mob1liano sobertado 

Rttaba firma del resguardante para 
mchur a .ru 1n\'tntanO bienes. mueblts 

Archwa el resguardo 



hitl ► Enlace
� Administrativo

..... -- ..... -- .. .. n 
lrir�íllh ,..-;1•1•11l{•Jltr.111P'r. 1•1e11r.1

' 

Coordinación o Dependencia: .Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Per1?ona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular_ de la Dirección 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: : . 

que 

que 

- -

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Servicios Generales 

Cambio Interno de Mobiliario 

COSCG-ENAD-P-03-79 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

:c. Ángel Guadalupe Berlanga Méndez 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

-Mtro. Miguel Ángel Ceja López C. Ángel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Dirección que Autoriza: 

-

--

Manual de Procedimientos 
C•>b1erno 1t' .i lddl lJ,H -t 

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 



Enlace 

Administrativo 

1 

Cambio Interno de Mobiliario COSCG-ENAD-P-03-79 

Jtf:uun. dt Sen;dos Gtotrale.s 
Cambio Interno de llobiliuio 

Jtfatun dt Stnicios �a.tnlts 

R-tClbt nooficactó!ló por ofic:to, \ia telefüruca o pmonalmtnte del 
irea que �alizari la transferencia. o cambio de mobtliano 

Manual de Procedimientos 
'-' ,b1erno J� :, 1d,1l;i¡,1 1 

Instruye al Jefe de �\-entanos ,-enñque el monmte::no y 
�:ilice las actualiui:1ones admmutran,·a 

Oficina dt lnnntarios 

Re\ru!ra el número Datnmom.al del mobtlwio a cambur. 
35í como el ncim.bre del tirular del irea :a qw,m e,tá 

resguardado el mob1luno y a dónde se mo,·eri 

¿El cambio es de un 
utular de área a otro:' 

.�� 
Recaba la fuma del nue,·o resguardan.te 

y lo u1gna a ro cuenta patrimonial 
en el :u!tema AD�fiK 

En,-ia correo el�é-nico con el numero 
de solicitud .U Depmamento de !\..foebles 

del Aywrtamien:o pua su autorizaoón 

Re!utta y .u-chm1 docu.mmtación 

Canahza el res�do a la 
cutnta que pau el bten 

\"enfica en el �mema ADM!� el cambio 

Registra datos del lugar en donde se 
o,iO el mobilimo para comrol mtmio 

GoMarnoót 

Guadalajara 
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r..i. Enlace
� Administrativo

1 r; r:111 ñ • �� 1 ..
... 

,;j n [!l¡._, r-11,,,..ot: 1..--c•11 r.� .......
, 

,, .. .,_, 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: - . 

Proéédimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección 
Autoriza: 

- -

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

que 

que 

-

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Servicios Generales 

Cambio de Etiqueta a Mobiliario 

COSCG-ENAD-P-03-80 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

C. Ángel Guadalupe Berlanga Méndez

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Geja López C. Ángel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Dirección que Autoriza: 

: Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos
Gobierno de C.u;idat¿¡¡ar ,,
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Enlace 

Administrativo 

Cambio de Etiqueta a Mobiliario 

Manual de Procedimientos 
G,)b1erno de , 1,fa11¡,H l 

J,facura de S,n;cios Genrrales 

Recibe notificación del irea dende � 
prelende etiquetar el mobiliano 

Reg1.stra les dato$ e ��·e al 
Jefe de ln\·entarios para 
continuar con el proc�$0 

Cambio dt ttiqueta a mobili:1.rio 

COSCG-ENAD-P-03-80 

Oficina de lnnnrarios 

Recibe oficto y rea.liu una revmón 
!faca del mobtltario 

Reah.:., sollc1tud para euq_uet.u: 
en el sme:na ADMC'J 

Entia correo al Departamento de 
Mueble, del Ayuntanuento 

.�oov,1 a la Dirección de Panunoruo Mu:ucioal 
• • para enquetax el mob1hw.o 

Fuma hsu de mcbihano aue �e 
ettque:ó para ro respaldo 

Página 174 de 354 
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r.i. Enlace
� Administrativo

ltir:utn. , ____ ,N�;-JII l•.i1..•r.:11;" ... ..ir;;1""'�'Jlr.1I 

Coordinación o Dependencia: 
Comisaría de Seguridad Ciudadana de 
Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Servicios Generales 

Procedimiento: Baja de Mobiliario 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-81 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
C. Ángel Guadalupe Berlanga Méndez

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: 
.·--- -

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: • Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López C. Ángel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Dirección que Autoriza: 

.

Manual de Procedimientos 

t lf'rí'l(' jp ,L..:ll .¡! lj,H 1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

�c..alllafflOda 
� Guadalajara 



Enlace 

Administrativo 

Baja de Mobiliario COSCG-ENAD-P-03-81 

Recibe oñcío de pencuSn deba.Jade mobilimo, registra en la bmicora inten:.a de la Jefatura 
Regutra la petición en la bn:ácora. intena.de la Jefarur.l 

le.muye al Jefe- de Im--e:ntanos para que verifique el mobthario J su �tado fiSJco 

Manual de Procedimientos Gob,�rno de ( •J..idat,i¡,ir 1 

Oficio a dt df' lnnn rvio.s Baja dt .\fobiliario Oficina de de lnnntarios 

Venfica el 6tado fü!.ico del mobtliano 
¿Se!· eneu!lltra en buen 6tado 

�oo---
•-l_

m
_
o
_
b-<ili�,_d

_
•
_
ba
_
¡
_
·•
_
' 
____ S, 

Realiza sohcttud a tra\·6 del sm.tma ADM{!\ para ttámrte de em,:o al alm.acell de la Duecc1ón dt: 
Patrimo.ruo Mt;ructpal 

Espera fecha pan o!'ntregar bumes muebles e:n la bodega del Depar.amento de Muebles del Ayunwniento 

TJ'il.Wtda los b1enes muebles para baja 
Recibe nonfie3ción por correo e.lectróruco de que el mobihario queda baJo resguardo de ellos 

\'enfica en el sistema ADN1DJ s:e hayan r!abza.do dichos cambios 

Ingresa al mobtJiano al �lm.aceD. de la Conusa.ria para re-.Jtili.zarlo postenorn;tec:te en otra ma 

Realiza el cambio de tts'ilUUri:mte e::i el sistema AD).!D,i para éiue e} bien ya no le aparezca en el tn'-""entario 
Infomu 3.l Jefe de Serv1c1os c�ner.lles sobre los cambios Teah�dos 

c.aMe,no 

Cuadalajara 
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l,itl • Enlace
� Administrativo

-- ·""' (jJ ·" ·" 
··: : : .• 

ll'ir:lilfl•1..r=1M[t]II •H•r:1t)Fl,;IM[tJtr.1I 
.... 

Coordinación o Depe·ndencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Procedimient9: Revisión de Cuentas Patrimoniales 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-82 

.. 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
C. Ángel Guadalupe Berlanga MéndezRevisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López C. Ángel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos � Collie,-· 
� Guadalajara 
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Enlace 
Administrativo 

Revisión de Cuentas Patrimoniales 

Jdatun dt Stnicios Genertlt.s 
Rt,isión dt Cotnt:u Parrimonialt! 

Oficina. de Innntarios 

R..edbe mmucoón de t·ffifica.ción de eutntas 
patnmoru.ales por cambío de ntu.lar 

Acude al Area. Poligcno, C,rupo o limdad de acuerdo 
a la iMtrw:CJ.ón para t-enficar lu cuenw 

patnmoní.ales de los bienes muebles !Signados 

Emrensta al Admuumador pan la coordm:3:ctón 
de la re-.iu6n de las cuentas patri:nomales 

R.eahz:a el coteJO de b1l"nes de Muerdo al lutado 

Rastrea. la ub1cac16n del 
hten o su destmo 

Emue informe a trat·�s de la Jefttura 
de Sm"'lClos Generales a Ll o e1 

Director de Enlace Adnuni.stta:ti\'o 

Manual de Procedimientos 
l ob1er ,r de ( L 1'1,11 ,1,ir ,

COSCG-ENAD-P-03-82 

Dir,cdon dt Enlace .\dministnth-o 

R.e::nne 1nfomu.c1t'n a la Crudad de Auditona \. Control 
de Proc.esos para tu se:�ento y generac1óñ. de acta. 

�· 

Guadala)�ra 
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r..i. Enlace
� Administrativo

rtfi:nlrut--,;1M(;l ll (.!ll!' r: 11111'..#: •�-(tl Ir: 1 I 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: -

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable 
Revisó: 

Titular de 
Autoriza: 

- -

la 

del Área 

Dirección 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

que 

que 

. -

·-

Comisaría de Seguridad Ciudadana de 
.Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Salud en el Trabajo 

Evaluación Médica 

COSCG-ENAD-P-03-83 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Dr. Renato Albin Mendoza 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Dr. Renato Albin Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

. -

. - - Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
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Enlace 

Administrativo 

Evaluación Médica COSCG-ENAD-P-03-83 

Recibo o.ficio de la l:rudad d• 
Annamtnto Muruc.1oce-s y Equipo 

Policial eco listado de personal para 
re.alizar evaluación o;iédica de los 

pclicfa,3 que se encuer.tran en t?imite 
de portación de a.'?na de fuego 

Manual de Procedimientos 
,ob,e• ro de G-, 1d<1ldJara 

Rec1� oñc10 de l,1 C wdad de Enla.c.e: 
de Fondo, Y Sulmdlo, Federales 

par? \·dcrac1Cn medica de los pohcia! 
que $e encuentran en ae\':tluac1ón 

de competenc1a.1 básicas 

Re-c1be oficio de la Jefatu.ra de 
Recursos Humanos con IL"tado de 

,m:,irante� a la t:rudad de Promotores 
• por la Paz y Legalidad para su 

enhmión médica 

. �plica encuest.a. de segundad y salud a los pacie::ne, 
(sobre hib1to-.s bigien.tcos de actl\idad fütca, nutnc1ón, 

labcmle,, adiccioo01, seguridad y salud laboral 

Aplic, Antropometría (m•dloón d• la con.mtucíóo corporal) 
y Somatc,,metria (toma de temién a.rwial, pt:so, talla, 

freoenc1a cardiaca,. tem�ratura. agudeu \isual) 

Informa acth.1dad de pre\"enoón (,obro •I cuidado de su salud, 
ncunas, wni.zajt para obesidad, dislip1d�as. diabetes, 
mellitus, h.iptrtensión, pap.a.nicolaou, m.Htoyafi�, etc.) 

Realiza entte\i:ta medica (intmoga al paciente sobre ant«.edentes 
personales patolO!lco-1, fumiJia.""es� problemas actua1t1 y evoluc1én 

de pato-logias crOmc..?.s de a.cuerdo -al fonmti, de enluaoón) 

Hace �loracié-n médica al paciente (auscultación . palpación. 
ms�c16n y prueb� dime.as por aparatos y .smemas). 

Fuma 12 fa·aluac1ón �l mb:heo et·a.luadcr y el: jefu: de la t:'mdad. 

En\ú. a tra\·és de oñao al área 3olic1tante, 101 rffilltados 
del M'aluado y boja de datos generales y reoJmendacton� 

Recibt oñao de la Ccicu!iOn 
Municipal de Carrera Polioal con 
eJ listado de aspiran.tes a proooción 

�­

Cuadalajara 
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�•Enlace 
� Administrativo

fur::mful-.,.,."i;rnllJ l• r.11;".-,. ,..¡"ieur.11 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: 

Área:· 

. -. 
- ·

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

que 

que 

. -

-

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Salud en el Trabajo 

Aplicación de Evaluación Médica y Física para 
Aspirante a Policía 

COSCG-ENAD-P-03-84 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Dr. Renato Albin Mendoza 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ánget Ceja López Dr. Renato Albin Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

, . . . Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 

Cob,ern, 1� -uarl,1L11a1, 

d@�de 
� Cuadalajara 



Enlace 

Administrativo 

Aplicación Evaluación Médica y Física para Aspirante 
a Policía 

Jebrun de Salud tn el Trabajo 

COSCG-ENAD-P-03-84 

.\plicació11 dt En.Ju.ación litdka y física pan Aspi.rantt a Policía 

Jefainn de Salud en el Trabajo 

9 
R!<ibe oficio de la t:nidad de 
Reclutamiento \'" Sele-cción 
de Personal coÍ, fütado de 

programación de M-pírante$ 
para la t\.l!uaéión médica 

l 
Instruye al personal med1co uuc1e 

con eJ proceso de ?nlllilaón 

, 

Envia oficio a la l"nidad de 
R!<lutamiento y Selección de 
Ptn0?!1!!-, co:l Íos !'"e$Uhados 

del as-pira.me (apto o )lo apto) 
de su e\·aluac:1ón 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de ,,u 1d�L11,1r 1 

1 

. Aru de VaJoradón i1tdica y Rdncorponción Laboral 

4 Veriñca que el a..1)trant� 1e enruentte pro_gramado 
en el lutado de a�innte:s y cuco.ti! con su CAR..'{ET 

de se!lo1 y �a de apÜcac1ón de e\-aluatión 

Apuca encuem de seguridad y nlud laboral 
(sobre hábitos hlgienlcos de actn1d?d 

fütca, nutrici6n y adicciones) 

.. 

Aplica b antropometría (medic-16n 
de la oomtituci6:1 corpC'ral) 

Aplica ,omatometria (tennón arterial, ¡,<,o, talla. 
frecuenc1a cardiaca, tem.ptratura, agude..:.-a \isual) 

>-

Rec1� v re\isa los resultados de los e..�enes 
paraclíru�s solicitados- pre\iamente a los aspirantes 

! 
Realiza entrensta m,díca (se interro!a al pa:tt!Ilte 

robre antetedimtes personales patológicos. no 
p¿tclógicos, fzmiliar'3', problemas actuales de 

acuerdo al formato de .e\-aluac1ón) 

Realiza �lc-racíón médica (awculbción., rn.s�ción, 
palpaci6n y pruebas dinicas por aparat0$ y sinemas) 

E\�atúa el riesgo implicado en el de!.airollo de 
- las acundades pohciales que pueda aftetar 

la integridad ñ!ica o nda del aspirarte 
1 

¿.l..probo la e\·aluacrón médica': 

r-4-r 
Entrega para fuma al o la Jefa Programa al .uptrante para que � 
de la \,"rudad la hoja de dato, le aplique la evaluaci • n ñsica 
genuaJes con el diagnóstico, y en,ia. lutidos: con 10! c.ombres 
los resultado-3 de.l aspirante y nÚI!ler de fohos internos de 
(:,pto o '.'\o apto) fumado, los a."?Írantes a. quienes se 
por ,1 médico ,.-,Juador le! efectUará la e·rahu.c16n 

1 

.-\rea de .-\unción y Promoción :a la Sa.Jud 

/ R«:tbe ill personal programado 
y el ey,luador debe: 

!. ?car ti,t, de :t5puante, cottjando el 
Can:et de e\.iluacione1 con fotogri?fía. 

-+ �- Dar hnti!mientos prt\1os. al e�amen sobre 
la prh-mdad de dato< p=onille,_ 

3, Ve riñe u Que los aspiv-nte3 no cuenten 
on alroru? leúón O dato, de ill� 

alter:mÓn en la salud. 
J.. Reatu:ar calentamiento con le-, aspirante! 

de ad&11aci6n mcño�funcio.nal. 

l 
Aplica la e0Jua.e1ó-n fu1ca corre5PCndiente a: 

. Prueba de Fue= 

. Prueba de Resmenc1a 

. Prueba de ',�lcod,d 

. Prueba de coordinaoón 

. Prueba de tleiribtlidad 
./ 

1 ¿Aprobó la e :aluacton: 

4-�
Si 

l 
E!itr-eg.? la hoJ3, de evalu:món 

fumada ill o la jeú de la \,"rudad, en 
donde �ptciñca loi resultados del I+---
upirante (apto o 1\o_apto) y los 

patá.nittrcs ñm:os para \'alida.c1én 

>-
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í,i,.l • Enlace
� Administrativo

1: 
... � -- illl.l'lll --- - - -

lrir�n íi 11.r. ... r,111 (IH•r-• 111"..t:1 .. 1111r.ll 
"' 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Procedimiento: Atención Médica General 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-85 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Dr. Renato Albin Mendoza Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Dr. Renato Albin Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

- -
. - -

Manual de Procedimientos 

,ub1Prr o jp <udd,111¡,l1 • 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

G.t@_ Golllaffloda 

� Cuadal;ajara

, .. 



Enlace 

Administrativo 

Manual de Procedimientos 

10b1Prno r t-l Cu,Hidl .1Jora 

Atención Médica General COSCG-ENAD-P-03-85 

Jefatura de Salud ,n ,J Trabajo 

.-\ttndón �lidica GturaJ 

'Recibe pencióti del mu.ano de 
ocn.s:ulta de �en,c10 medico 

Reahu. entrensta mJcíal y registu. los datos generales de-l paciente: 

�ombre completo. 
• Edad. 

Informa al paciente sobre los cuidados de 
salud. \"acunas, tam1L1Je pan obesidad, 

disltpider:rias, dr_abttes mellitus, hipe.l'temtón, etc. 

Aplica .l..ntro�meaia y Somatcmetria que con.sm.e en . 

• Med1C16n de la conmnmón OCipOr.tl, tem-16n arte.mi, peso, 
talla, frecueneta cardiaca y temperatura 

lnt-enoga al paciente sobre signos 
r sintonw que presenta 

,-__ _,.,Explora fi.sicame.nte al paciente de acuerdo a los 
rintoma.5 para determinar w padecmuento 

Dtagnosttca el pad&1m1ento medico 
que presenta el pac1eme 

4Reqwue 1ttnc:1cn 

No-----<1>--•• ---s· 

Prescnhe medicamentos necesanos 
pan su pade.cmuento 

Den ·a al paoente a su cliruca de I:\ISS que 
corresponda u Hospttal Médico mas ce?Cano 

dependi9dO de la emef!enru. 

Elabora. receta de atención mfdtca 

¿�;en H(WmlintQ 

�~·---m����v-o•----s, 

Proporciona recomendaoones médicas Den\·a al paciente a su clínica 
del I1i.(SS c-on su médico familiar 

Golaiefnode 
Guadalajara 
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lii.tl ♦ Enlace
� Administrativo

llfr:u1 n Her. 11�-c;j 11 00 á• r. m",.-r. 1N'°;.111r:, 1
. 

-

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Procedimiento: Gestión Médica Inmediata 

c-ódigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-86 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Dr. Renato Albin Mendoza 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Dr. Renato Albin Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno j� Gu;iddl,i¡ar ,1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 



Enlace 

Administrativo 

Manual de Procedimientos 
Gobierno 'le Gu,1dd1,1¡.;r 3 

Gestión Médica Inmediata 

Repom el Policía a C-S Guadala¡ara o 
superior inn:edi..no, los suceso! 
ocurridos que le unptden laborar: 

Accidente tn Travetto 
Accidente de TrabaJO 

• Enfermedad General 

Transnute C-5 Gü>dah¡ara o supencr inmediato 
los rucesos a la Jefutura de Salud en el Trabajo 
por medio de (Whatsapp) proporcionando los 
general� del poltcfa y ntmero de contacto 

Recibe el reporte el enC>l'"',ado de turno de la 
Jefutun de Salud en el Traba¡o r se pone en 

contacto con el Policía afectado o personal de 
apoyo ,ia te!efómca y o whats:app) 

¿Acude personal de la Jefatura de Salud 
en el Traba¡o al lu.-.r de los hechos? 

COSCG-ENAD-P-03-86 

-----<<8>>-----·:-io 

Erittemta al Policía afectado 
personalmente para comxer su estado de 

RiUctT como sucedieron los hechos 

Presta las atenoo,:e, necesam• al pobcia 
afectado, para agili:ar el ingreso o la atención 

medica en caso de hospitalización 

Gemona e:! wo de los seguros en l01 que es el 
beneficiario para su me:Jor ate.cciOn médica 

Elabora re"t>Orte de lo.s suwos din21do a la 
Dirección � Enlate .\dmuustrati\·o· "RGMI" 

Report• de Gestión Médica Inmediata 

Reahza. ienue ,sta índ2.2atoria ,ia 
telefótl?e-a con el oolicia .ifectado oara 
conocer su estado de salud v eoMo 

sucedieron los hecho; 

Callie,,,ode 

Guadalajan 

Página 186 de 354 

• 

CUI a 



r..l. Enlace 
� Administrativo 

ílf �fui_.-.,.;."-;. ;lll éi'u t r: 11 ;"r,;; 1 N � t J ■ r.1 I 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Procedimienlo: Restricciones Médicas para el Trabajo 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-87 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Resp_onsable del Área que 
Dr. Renato Albin Mendoza

Revisó·: 

Titular -:. de_ la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco

Autoriza: 

Firmas: - Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: - Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Dr. Renato Albin Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

--

Manual de Procedimientos 
G0�1ern( (ip ( lJ lrlrtldJclf l 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
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Enlace 

Administrativo 

• 

Restricciones Médicas para el Trabajo COSCG-ENAD-P-03-87 

Jefalun. de Salud tn ti In.bajo 
Re.strlccioritS �1idka.s p:tra el Tn.b1.jo 

Rec1he s.olicttwi dt! 1mer�ado 
o ka del . !un1C1p10 

Cita a tr3xés de ru Jefe de árta de adscnpctón 
a.l pac1t.nte que haya 3ufndo alguna enferm.."'<iad 

o les1ón qu.e le dificulte realizar su función 

Manual de Procedimientos 

C ob,erno d Guilddl.1¡dr ;i 

1 

R�aliza. anilms documental 
R-eali.:a t..�p!oractfo füac-a 
Aphc1. Ejercmos fuicos 
Aelica e1m1aos funcionales 

R.ealin tntre\lm con el paciente 
referente a lo sucedido 

H 

Abre �diente 

Inicia n.loración médica: 

Reahz.a. atilim documental 
Realiza .uptorac1ón füica 
Apllca. E;ercioos Ssico.s 
Anlica titre.1cios funcio::tales 

t------------.;_Cutttt:Jccmdocumeontosclinices".1 

_,,_,_-�] dol dlamo,uco niédico >---- ¿Eme,go d• 
,l,-----•-llll_n_d_-,_pc_•:� 

Emite fa-aluac1cn de Pr-cncstico --=--��--'--,----~ 
Labonl en el que de�be la Procede conforme al Ptoctdinuento 

11t".J3.ción médica del pacie.i:m �? 
llenado del fot'mato ST-7 

da,iñc, ,n el rubro de COPGt:-EXAD-P-02-86 
DTIR\IEDAD GD'ERU. 

� _ _.__",�-¿¿;-· " 
Enute fa-alu.aoón dt ?reno-stico 

Laboral ei el que d�� la 
siruac:ióu mé-dica del -oacieme \' 

cb.súiea en et rub� de 
RIESGO DE TR.-\B.\JO 

Emite dictamen.el: 
·Pronnrtioo Llbcral 

,,_
E_nu_,.

_
•l
,

ta_•
_

Ll_oo_ru
__,

1+------l<�­

Gira ofü:10 oara eor.oc.inuento a: 
• Despacho éocus.ano lúe. 

M,--�------1· Oirec:ctón de lo Juridico 
• Dlr de Enlace Admuumat1\-0 
• �os Hw:mmos Coml5aria. 

Lu:e::ic1a Colecnn. 

Agenda al pacm:.te 
para su pró:um.! 

\-a.l.oración medie.a 

'-CaMti�n 

+ 
Renite a la Drr. de lo Jwidi.:o 
de la Comuaria ?I dícwnen 

i+------------l en imgmal del Pronostico 
Laboral pan dei<rnunar '1 

ta.je de pago de secuelas 

�de 
Guadalajara 
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�. Enlace
� Administrativo

. 

C .. >· 
fl; r:líl fi, 1.r-1 .. "i;j 1 1l'i.u! t:11 ir...r.1 .. �.1 ■r.11 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 
-

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elabóró: 

que 

que 

. -

-

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Salud en el Trabajo 

Llenado del Formato Riesgo de Trabajo ST-7 

COSCG-ENAD-P-03-88 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Dr. Renato Albin Mendoza 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha dé Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Dr. Renato Albin Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

- -· 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de r ,,id;ila1ar,1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 



Enlace 

Administrativo 

Llenado del Formato Riesgo de Trabajo ST-7 COSCG-ENAD-P-03-88 

Manual de Procedimientos 
c.ob1ernc de e uadala¡.ir ;¡ 

Jefatun de Salud ta el Trabajo 

Recibe sohcnud pcr � del mte:!63.do 

Crta aJ px1eue que haya sufndo llguna enfenntd.ad 
o le,1ón que le difü:ulte reahnr ru fuu:ién 

Doc-um!Ota el formato de recomttucetón de nMgo de tta.hJo 

Solictta la SÍ!llle:.:e docr.m:1.eación.. 
•Copí, del !XE 
•�ota trucial de urgenciill �íSS o co:utmcu de .nu..C'l6n midtca. m1C1al 
-Comprobante de domicilio (no mayor a 3 metes) 
-Croqws de ubicación dtl a<X1dente (m.!pa. de groglel 
•Copta de fmg.a 
•Parte de leno-nei 
-Comprobante del suuemo 

R..e:aliza el llenado del formato ST- � en lo 
correspondiente a Sa1ud en et Traba.to 

Valid.t � documento el la Jeú de Salud en el Trab�o 
medi.ame ñn::u. y sello 1D3tttUC.lo� 

-� expedle.ote del p1c-1tn1e r se esper1. 
a la calüic.ic1ón por pme del D.iSS 

¿Es acodente dt traba10: 

,----,»-----<0>---. 
Orgwn el e.'!)'d¡ente del 

paci!me en forma cronológica 

Re\"'lsa los documentos que cuente con 
el Fonmto ST-7 que proporcu.ma el t\ISS 

R.uliza la fa·aluac1ón de Pronostico 
Laboral conforn:1.e a! procedm:11en1c 

Remicc1ones Medica, para el TrahaJo 

R.eal1Z3 la E \.1luac1ón de Pronosneo 
lioonl confcnne � procedun1�0 

Remicacnes Medicas pan el TrabaJO 
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r:;.i • Enlace
� Administrativo

' 
',' - ..... -- .. .. ,, 

1r.r:111ih ll'r.••11111 l•Jl,lt:lllr,;1•(IJ1r.1I 
,, 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Pfocedim iento: Evaluación Policía Sano 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-89 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Pei"s�ma que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Dr. Renato Albin Mendoza Revisó': 

Titular de la Dirección que 
Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel-Ceja López Dr. Renato Albin Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
r,ot)1Prno je Guad,tld¡Jra 

�Gobiemade 

� Cuadalajara
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Enlace 

Administrativo 

Evaluación Policía Sano COSCG-ENAD-P-03-89 

J,fatur, d• Salud n <I Trabajo 
En.Iuadón Polic.ia S,mo 

Schc1ta a la Dt\ltión de Operac1cne:s Regionales y 
Agrup¿mientos le e,m,;e 100 policías pua �\--alu.at1én 
del programa P hcia Sano, distribwdos en grupos de 

�5 los dw lunes, ma."'t� JUe\·e1 y ,iemes 

Acuden los pohcia3 el día y h.ora citados al 
audttono del ediñcio cemraJ de la Conmarfa 

Rea"be la o el encirgado de la logíttica. del 
prcgrama policía ,.anl) a los polid� cnados 

Realiza tunIZ:aJe de An.tropcmetria 

Realiu W?llzaJe �utnciónal 

Realiza t.m11za1e Pncoló,gico 

E,¡,,,ra luta de 
policía, que ai:udirin 

Recibe li,ta del p,rn,nal ron fecha 
y hora en la que aeudir.in 

Toma tina de u1stencia..les e:mre2a la ficha de 
enluaaón y le.i explie.? ccmo deb; $ef el Uenado 

Indica y explica al atado los tamizaJe, a 
realizar asi como el ordt.n pa.ra realizarles 

Realiza WIUZaJe fi.51co-R!habilitac1ón 

Rtaliza tanuZ�¡e d! Salud Financiera 

Pr0gra:ma al poh:::ia para definir ru tr�ilm.Íe?J.to de stgu.cntemo 
de acutrd a la rmDa de especialidad de acue:rdo a los 
Rsulbdos: de cada uno de los tamiz3jts practicados 

Bnnda ttatan11e11to v monitorea su se'mimilmto 
hasta lograr ias m�.as establtt¡d.u 

R.eahza mforme 

En,ia informe a la D1nsfon de Optracione.s 
Reg1onile.s y Agrupamientos con la hm del 

personal qi.¡t acudió al t.muzaje para su ccmrol 

�----------------------:-:::..---------ágina 192 de 354 
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r:;.i. Enlace
� Administrativo

fli r:nl fi • \tr-1M[;ll [iJt• t: 111.,..it: u-.""c•J Ir. ii 
.· 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo

Procedimiento: Consulta Dental

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-90

Fecha de Elaboración: Febrero 2018

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López

Respon_sable del Área que Dr. Renato Albin Mendoza
Revisó: 

Titular de Ja Dirección que Lic. Victor Manuel Nuñez Franco
Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025

Persona que l;laboró:· Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel·Ceja López Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Dirección que Autoriza: 

. . .

Manual de Procedimientos 
Cob,erno Je C,,.1d.1lc11,ir.1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco

Gt@ CoWerno. 
� GI.Wlalajara
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• Enlace
Administrativo

Manual de Procedimientos 

_,ob,erno de Gl1.1da1a¡ara 

Consulta Dental COSCG-ENAD-P-03-90 

J,fatun de Súud •• el Tnbajo 

CoMulta D,ntal 

Re-tibe al paciente y registra en b1ticcra ccn ,� slgwtn.tes datos: 

• "'Sombre, hor:-"'y Xo. de empleado, tratam1ento y fuma 

Eutred.t".u1 al paciente para C<?nccer el m.:iti :o y la causa de- la nS.Ita 

Realiza una. anamnesis, u:terroga al paciente sobre: 

• . .\ntec�entes ¡,,rn,nales y fum.ílt,res 
• Patológicos 

"-o patológicos 
• Padecimiento Actual 

Realiu mspecoón ñsic.a al paciente 

• E.'tplcrac16n 
• Pa1p:atión 
• Percusión 
• S-Ondeo , •. Lmlidad 
• Radiomña 

Con.fuma el dfagnónico con las prueba3 realizada! y 
establece trahr!l1ento ad.ecw.do 

Pre,mb, medicamento dependiendo del mitamiento del paciente 

Antíbióuco 
• Analg�co 

Da rec:omendac1onts e: indica a1 paciente tratmuento. dons 
y horarios de acuerdo al iruanuento dental • aplicar 

�­

GuadalaJara 
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�. Enlace 
� Administrativo

n1h111ÍÍ.1w.1M[;Jn@mr.1tir...t:11"1 .. [IJ1r.il 
.-

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área:· Jefatura de Salud en el Trabajo 

Procedimiento:_- Medidas Preventivas Odontológicas 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-91 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que
Dr. Renato Albin Mendoza Revisó:

Titular de la Dirección que
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025

Persona que Elaboró� Responsable del área que Revisó:

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Dr. Renato Albin Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza:

-

Manual de Procedimientos 
Cüb,erno de ....,uadaLlpr,1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

_G.t@_ GoWemode 

� C.uadalajara

-
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Enlace 

Administrativo 

Medidas Preventivas Odontológicas COSCG-ENAD-P-03-91 

Se.s}Ón Educanva_ 

Bnnda infurmmqn acma de 
las difen.nta enfermedades 

bucales m,u frecuez:ue3: 

• Caries 
Periodonnn.s 

• Gingi\"itis 

lnfonna sobre las tecD.lcas del 
cepillado y el l1SQ de Hilo d,ntal: 

• Téaucade BASS modificada 
• Coloca et cepillo en un angulo 

de -U;, sobre los diimtes y las 
encías cada zona durant� 1 O 
segundos cada una 
Corta 30 =:timeiros de htlo 
dental 

Manual de Procedimientos 
c.,o01erri, 1e -. 1,1dc1ld¡ara 

Jefatu.n de Salud tu •I Trab1jo 

R,cib• p,riaón de 
llSUario del senicto 

Informa al paciente sobte las enfe.rmedades bucales mas frecuentes 

Comumca al paciente las técwcas 
y forma,; de combatrr enfermedades bucale.$ 

Detección de Plica Dentobacten.ma 

·Da las mdicacione.s referente! 
a como deíectar la placa 

D<ntobaaeriana: 

• Solicna al paciente mastique 
la P"tilla 

• En111a1?Ut s.clo con UUJ 
• obru\·e en un espejO ras areas 

teñidas 
• • Cepille toda la ,uperfim do 

los dientes 

Aplicac16n T óp1ca de Fluoruro 

[ndm, la forma de aphcar el fiouro: 

Pule los dientes 
• .�id.amiento 

Secado 
Colocación de Gel Fluoruro 
en cubetas 
Indic..acion6 

S.Uador .. , Fosetu 
yfiniras 

Proporciona los proc-edínuento a 
seewr de los del sellado de 

- F osetas r F 1suras 

Lunp1eu de superficie 
• Ai,lamiento \" secado 

.-\cido grabador 
Aspirado y enjuagado 

• Se<::ado de suuañc-ie 
• .-\plicac1ón de SeUad r 

Re1.1.stón de oc:IUSJ.ón 

Geliier1'IOcM 
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�•Enlace 
� Administrativo

ílfr:lílfui-., .. �-;'lll(e_111r.11;"r._ ,..¡�111r.J 

Coordinación o Dependencia: 
Comisaría de Seguridad Ciudadana de 
Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

- Procedimiento: Servicios Dentales 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-92 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Per'sóna que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Dr. Renato Albin Mendoza 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 
-

Firmas: • •A• Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel-Ceja López Dr. Renato Albin Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

-

-

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guad,11�1ara 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

-, 



Enlace 

Administrativo 

Servicios-Dentales COSCG-ENAD-P-03-92 

Emacc1ón Dental 

tnicia con el tratannento: 

• A.pite.a la aneste.sia 
.. Sindtsmotcmia 
• lu.uctón, 

E.'tttacción 
• Curetaje 
• Compresión y ta.blu osea 

Prescnoe ana!ge,ico y 
antibiónco ;r.ua e\1tar 

complicaooces Pos-Operatorias 

[ndtca l.u recomen:daooni!'S 
Pos- E.maodón por escmo 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de C.uaddl i¡ar� 

Jefarun de Salud•• ti T nbajo 

Recibe petición de usuano para t.lloración dental 

Entrega al usuano documento donde e.�hca los beneficios. 
los ri�go del tratamiento, así como Lu alternatn-u 

terapwí1cas indicadas a cada cas.o en pa."tlculu 

Reama 

Analiz2 la rnensién 
de la Canes 

Realiza el fueño 
de la ca,ídad 

A.ne5te!ia mfiltram:a o 
trom:ular 

Elíminac16n de teJ1do ca.nado 

.\;,lamiemo del 
campo cperatono 

Protección Dentino-Pulpar 

Acondíc:ioudor (grabQ con 
ácido fosfónco 

Colocar adhesivo para resma 
y fotocurar 

.J..malgama 

..\.na.tiza la enem1ón 
de la Canes 

Realiza el dí$eño 
de la candad 

Ane�ttsia infiltrariva il 
rroncular 

Ehmm.?ción de tej1d cmado 

Ai!lamien.o del 
campo o��no 

Protección Dentuu,.Pulpa, 

Colocación de amalgama 
emoac3do,condennc1ón, 

• bruñido ,. tallado 

Veniícac1on oclwión 

Pulir l4 horu de e,t:u ya 
realizado el tratmnmto 

Curación 

R,,a!iza el fueño 
de la ca,ídad 

Anenena i.nfiltratin. a 
troncular 

Ehmm.ación de teJtdo cmado 

fuparación de la Cat�dad 

.ljslamiento del 
campo \1�ratono 

Colocación de Zc-e 

Indica lasr�mmdacione.s i+-------------J 
adecuádas al paciente 

Programa cita al paoente 
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�. Enlace 
� Administrativo

1r.r::m ful-. ."i-;'111 l•,J�•r. • • ;-,.r. n."i,ur.;l 
' 

Coordinación o Dependencia: C'omisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Procedimiento: Cementación de Puentes y Coronas 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-93 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Respon$able del Área que 
Dr. Renato Albin Mendoza Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco Autoriza: 

Firmas: - Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Dr. Renato Albin Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
C,ob1ern, ,je Cu<1dc1I 1¡M1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

& c:.ow.-• 
� Guadalajara 



Enlace 

Administrativo 

Cementación de Puentes y Coronas 

Manual de Procedimientos 
Gobierne de G111dal,1¡ar1 

Jefatura de ;alud tn tl Tnbajo 

Cemtnta.ciOn de Puentes y Corona 

Registra al Paciente en bitácora con:Siderando 
lo, 'Síguierues datos: 

• �ombr�, hora, numero de empleado. 
trawniento r firma 

Rezliza la revi3ién del ó�ano dentano: 

Canes 
, 1lonlid,d dental 

Rtallll rehabilitación de P"'"" 
y ajuste de Jer �c�ano 

Roal1ta wlamieato de campo, operatorio y ..cado 

Ullc1.1 con. el trat::uruento, prepa.ira el cemento 

Gne el órgmo demano con la rehabilitación 

Retira lo-, e.�cedente1 del cemento y finaliza 

COSCG-ENAD-P-03-93 
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�•Enlace 
� Administrativo

1 rfr:1 il fut.,. IM�;l 11 �t:I 1;'°,...r; •-�el■ r.11 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Procedimiento: Consulta Nutricional 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-94 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que E�aboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Dr. Renato Albin Mendoza

Revisó:-

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco

Autoriza: 

Firmas: . .  � . Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel _Ceja López Dr. Renato Albin Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

-

Manual de Procedimientos 
Gobierno .1� U ,d 1: �¡.ir ·1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

��. 
� Cuadal.ijara 
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Enlace 

Administrativo 

Manual de Procedimientos 

CJnb1erno ,1� r u<1d ü�11ai ·1 

Consulta Nutricional 

J,fatura dt Salud •n •I Trabajo 

Recibe petición de consulta dtl pac,onte 

Solicita los geceraJ� al paciente 

Xombre 
• Edad 

Entrensta al pacten!e realizando un c-0nJunto de preguntas 
referente a reseña hlstónca de ant�edentes hereditanos: 

• Hábitos .A.hmenticios 
• S12nm ,. Síntomas de deñciencias 
• AJ'ergiaí 
• intolerancia 

Tc-ma las sí:gu.ientes medic1on� del paciente 

p.,,o 
Talla 
Índice d, Maa Corporal (IMC) 
�� de Gr.ua en cuanto pmimetros saludabl6 y dónde 
se er.cuentra ubicado 

Diseña el plan 1hmentic10 acorde a la, nete,idade.s del 
p2.ciemt a.si como sus metM y objeO\·os a ceno plazo 

Entrega Plan alimen.ric10 con las 
recomendaciones de ingesta diaria 

Agenda próxnna consulta para dar segum:nento 
adecuado a su plan alimenncío 

COSCG-ENAD-P-03-94 

Gallic,-de 

Guadal.-Jara 



¡,¡i • Enlace
� Administrativo

fi1hy¡(¡¡ • l9!: IM[;] I� � r: 1.1 .. ;f: IM�eJ I r:fl

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Proc.edimiento: Acondicionamiento Físico 

Córngo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-95 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que Dr. Renato Albin Mendoza Revisó:-
Titular de la Dirección que 

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Dr. Renato Albin Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
( ot ,eme de r.,,ad ,1¡ar1 

Mtro. Victor Manuel Nuñez Franco 
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Enlace 

Administrativo 

Acondicionamiento Físico COSCG-ENAD-P-03-95 

Jefatun de Salud en el Trabajo 

'--
-

-A_cud_e_u._uan
_
·º_ª_gun.n_·_,.._'_·o _ _,"-----'0 

Da la bienvenida el inmuctor 

Entrevista al usuario para conocer y 
saber de ,u emdo de salud general 

Rea.liza una serie de preguntas 
para descartar alguna enfermedad ó 

lesión del aparato locomotor 
que ponga en riesgo su salud 

¿Cuenta con alguna enfermedad o Jeoión 

s.,-¡ 
-

-

-

-

-

-

-
qu

_

e

_

po

_

n

_

g

-<<§;>-

•

-

u

_

salu

_

d

_

·?
-

-

-

-
-No 

Enda ccn terapeuta para ,-.Joración 
Solicita al usuario se re2istie en 

el libro de entradas y ;alidas 

Manual de Procedimientos 
( ób1erno e'� ( uadala¡ar l 

Si 

Verifica que el usuario cuente con lo 
siguiente, prendas personales: 

• Vestimenta adecuada para
realizar acfaidad fuica 

• Toalla !acial personal 

Instruye al usuario para la 
aplicación del reglamento interno 

axa uso de) rimnasio 

No 

Indica la rutina al usuario dependiendo 
de 5U capacidad y su condición medica 
coruiderando los siguientes parámetros: Apo¡ ,1 al usuario para el mo de aparato, 

o cualquier requerimiento 
• Rutina Bis.:ica 

Rutina Intermedia 
• Rutina At·anzada 

�· 
Guadal Jara 
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r..i. Enlace
� Administrativo

f rf r:lil rui w: 1 IM[-;JII l I__H_I r. 11 ;-r ..... l .;."r.JIr.11 :� .. i: . .-,. 

•. 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud en el Trabajo 

Procedimiento: Rehabilitación 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-96 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Dr. Renato Albin Mendoza 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Mtro.Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 
-

Firmas: • • 
-

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguél Ángel· Ceja López • Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
Gob,emo ,Je ,, 1,1,tl 1pr 1 

��de 
� Gu.adalajara 
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Enlace 

Administrativo 

Rehabilitación COSCG-ENAD-P-03-96 

Recibe solicitud de at�ión de. 

• l•fatur. de Salud en ,I Tnba10 
de atención a tta\·é-s de ñcio 
De u.sumo 

Entre\ista al 1.1$\Wlo para co.:iocer y 
�a�r de m eltldo de sitlud general 

Valora la ,alud d,l =ario y ,ma11za n 
requiere de rehabilita�1ón 

�----------��

""

' , 

_____ 

- ln.fürma al usuario los moti;:•o:s por lo 
cual!3 e.s-¡ios:iblt. realizar ta rehabilitacíón 

y bnnd.t rec mendac1one3 

Manual de Procedimientos 
( cb1erno dP Gu,1d,11.-1¡dr� 

Reala prueba de t"3.loración física 
para detenninar ru tratamiento 

de rehabtlitamin 

Programa horano, pua que 
amta a rehabilitación 

Imparte rutina de eJerc1c1os 
adec.iados para su lesión 

Sup,misa la correcta aplicación 
de e;ercicJos y da seguinuento 

a su eYoluc1ón 

Re.1liza. informe al o la Jefe de Salud 
en al Trabajo de alta del usua.-io 

Emne recomendaC1.one.s !l usuano 
p3?a su e\·olución Jausbctoria 

GHlamode 
GuadalaJara 
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r:;¡i • Enlace
� Administrativo

00-::m "rui: e,f: 1 M (;111 ci J 1( t f': 11 lr,t: 1 .. -( 1 ll dl 
,,,. ... 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

• Procedimiento: Apoyo a Personal Incapacitado 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-97 

Fecha de Elaboración: F¡ebrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que
Dr. Renato Albin Mendoza Revisó:

Titular de la Dirección que
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco Autoriza: - •

Firmas:. Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Dr. Renato Albin Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
,r b1er 10 dP t;u.1d,11d¡,,r;¡ 

� GNlartlode 
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Enlace 
Administrativo 

Apoyo a Personal Incapacitado COSCG-ENAD-P-03-97 

Apoyo p11cológ11:o p.lla 
e! u..!tUJ.rio o la familia 

Bnn.da a$t5orfa u onentacton 
al usuario del $e.T"\"1Clo 

ln\.ta a terapia inditidtw o fa:nuhar 
de zcuerdo al proceso de p11co;erap11 

Jefatura. de Salud ileotal 

Recibe: la 1ruuucc16n de \is.na pcr pan e de la Drrec.o6n de 
Enl.!ee Adminutr.m\'O o D�p.icbo de la o el C�mi,ano Jefe 

Programa y realiza nnta el psioólo!,O y rrabajo social 

.. uita al usuario del s.en.icio en el lugar que: s.e 
reqwera,. hospital o donuctlio panicular 

Valora. el erudo de ulud mental ,. emocional 
del usuario del !enicioo la.familia 

Detenruna que upo de apoyo requtere 

Apoyo en �I pago de r.omma r 
reco2:er documentación 

Entrega para su fmna la nomina al 
usuario del ienicio y ,i se requiue 

r�crge su incapacidad 

Entrega 11 mc:apac1dad a l! Jefatura 
de RtcUr!os Y nomina 

al área de ·pa�c, 

Elabora informe diriELdo a 1a Dirtcción 
de Enlace A.dmirustrati\·o \' o aJ 

De:pzcho de la o el Comü�o Jefe Canaliza al usuario del !en1co 
o fumtlÍZ! a una mn:ituc1ón 

especiabnda p:m su atención 
Re21.ma a\"ac.ce� Y retroce301 

dando !egumlitt.to"" a la atención 

Manual de Procedimientos 
Cob1Prr,o dP GLadal.i1aril 

?ropama la próxuna \Útta 
Archt\'a acwe! del 
mforme v oficios: 
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liit.l • Enlace

� Administrativo

lrir:1i1Hi':,-.1N°i;111 [eutt=II;;,,_ ,_-:,1■._;; 
-

-

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: 
-·

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

. .  , Evaluación Psicológica para la Inclusión o 
Procedimient�:,, Renovación de la Licencia Colectiva 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-98 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Dr. Renato Albin Mendoza

Reviso: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco

Autoriza: 

Firmas: -· Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Dr. Renato Albin Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

- .

-

Manual de Procedimientos 
Gobierno de GL �,1dL11Jr 1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

��da 
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Enlace 

Administrativo 

Evaluación Psicológica para la Inclusión o 
Renovación de la Licencia Colectiva COSCG-ENAD-P-03-98 

Manual de Procedimientos 
Cob,erno de i.,u,1d,111¡ar 1 

Jefatura dt Salud :\feota) y Tnbiljo Socjal 
[nluadón Psicológic.a para l:t [oclusión o Rtnonción dt la Lictncia Coltetin 

Recibe oficio de la l"niclad de ."-"-nwnonto. 
Municiones y Equipo Policw ocn la lista d<! 
penen.al al que se le aphcari los e..�ene.s 

p3ra la ponación de arma de fuego 

n Recibe al oenonal en la fecha,-u�---
L 
____ •_o_ra_m_�_c_�,ºr' _en_e_l o_fi_c,_o_· ___ � 

Aphca e,o,men Bender 

Aplica t!3t mmi-mentu 

Califua e mterpreta las pruebas 

Realiza entrenm. ps1cológ1ca 

Realiza informe de los n�.$UJtados de las pruebas eW-r..a.s 
,. de emre nta emitiendo -certtñeado del penc-nz.l que • 

es apto para la pon:aoón de arma de fuego 

C aprura )03 resultad� en el sistema mten:.o 

EnYia por ofkto los re.sultados de los eximenes 
1· el expediente a la Urudad de Annmiento • 

)J!umciones y Equipo Policul 

,, -·�-,.. __ , ______ _.__ _____-----. 
Rea� oñc.10 de reprogram¿c1ón de e.-cime::.es 

A.re.hin acuse de oficios y r�ultados 
pcr pane de la C'mda.d de A.rmamento, 

. Iuniciones y Eqwpo Policial 



r:;.i • Enlace
� Administrativo

·~

írfr�11,urw,ra,tf;li1Ui1�if:1il1P'r.• .. -••11t:il 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

Procedimiento: Atención Psicológica Gratuita 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-99 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Dr. Renato Albin Mendoza 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: ·� • Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Dr. Renato Albin Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
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Enlace 
Administrativo 

Manual de Procedimientos 
L,ob,er \ú de ,uddnla¡ar 1 

Atención Psicológica Gratuita COSCG-ENAD-P-03-99 

Ret1be peuo&t de atenoón de 
form., rolunwia por pane del 

pt."Sonal pt.rteneciente a la 
Coñmaria ya sea pm él o un 

fu:níhar de pnmer grado 

Jefatura de Sa.lud :\!total Trab1jo Social 
.\tendón Psicológica Gratuita 

Regatra la recepc1crusta 
datos de la persona 

1.1$W.na para ager.dar cita 
Asigna ¡»icólogo 
para ru atención 

Programa. el psicólogo 
día y hora de atención 

Valora ru estado 
mental y dJa!t-OSUU 

R.ealua bre'l.·e entrensta 
woll ps1oológica de 
emuctura familiar 

Realiza ficha de identúic:u:1cn 
que eonue-nen da.tc,s ,genera.les 

Recibe el p!lcólogo 
a la perso� usu.am 

pm su Jtenc1ón 

Bnnda a$t:SOria pstcosocia! 

Elabora �1 pstcólogo un informe ,1 
la Jefatura �mendo la atención 
que!e-bnndo y reccmend.u:1ones 

Reiliza >Ita de la persona d, 
la atenoón ps1c�lógica 

E."tplica a la ptnona wuana en que conrute el 
apoyo que bnnda, a!i como !a dinimica de 

iltenc1ón aue Jeri de form.a van.uta 

Oetennma -s1 la penona. usuana rtqw!!e psicoterapia 
o a.lgutl otto tipo de apoyo ps1cológ1co 

O.termma el pl,n de traba¡o 
y metc-dologia a s� 

¿,Requiere atenmm 

s-, -.J•�>--

0 

--:So 

Proporciona información a la perscna 
wuana de su dfagnosnco y de la 

necendad que debe se! atendido por 
una 1?Utn1Je1ón e.roec1alizada 

indica a la p�.sona usuma que de� 
acudir il concertar ota al IMSS para 

stgwnuento y atención e$ptOalizarla 

Solicta a. la persona usuma que una 
\·ez que cuenta con ctta de atenoón 

esvecialuada informe a la Jefatura de 
Salud Mel!tll para ,u •�•1110 

(Solo en ¼que.llos casos que sea 1m 
len:1d..ir publico y !U dtagncs:nco 

represente algtln nesgo que no pemuta 
prestar su fuu1ón de fonna idónea. se 

realizará informe ,1) Comisario General 
y se le dará �guuruento) 

Realiza expediente y elaOOra. 
hoja de regimo elúuco 

Programa c1ta para tmoar ron la 
terapia y leguimiWO a su atención 

Brinda a la penona = In 
se,1one-s ir.dicad.as hasta su i:tnnmo 

\' remtra a\'l.!:ces \' retroc:eJOs 
• - en el t.�dltnte 

Coolliemode 

e dal jara 
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r.i. Enlace
� Administrativo

� 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

Procedimiento: Pláticas Psicoeducativas Grupales 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-100 

Fecha de Elaboraci6n: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Dr. Renato Albin Mendoza 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: -· Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Dr. Renato Albin Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
Cob,erno de ,:udd�, 11Jr 1 

� Collillr ..... 
� GuadalaJ;ara 

Página 213 de 354 
La .... 
tecu1da 



Enlace 

Administrativo 

Pláticas Psicoeducativas Grupales COSCG-ENAD-P-03-100 

Jtfatura de Salud :\Jtntal y In.bajo Social 
Platicas Pskcmluc:atins Grupllts 

End.?. ofü:10 al Deltiac.ho del o la Com1sario Jefe con la 
programación de la luta de pe."3ona.l que de� recibir Terapia Grupal 

):�mbra. lista, !le\·a registro de asístencia 
y e.'9tica la dinámica que � llevará 

Orgaruza con el ptnonal de psicologfa. !l 
trabaJo de logi:stica para la ateooón grupal 

ReClb< al ¡,er,on.,J en la fow 
y hora mdicados tn el oficio 

tmpane temas psicoeducattvos al grupo astpu.do, 
donde prornuen: la partic1pa::1ón de los 11mtentes 

,sw:Jt e w ,.sicWtt J.¡ ractt1ihd d• u ... -u � 

,,-
-----

:,;--'·o ___ 
,.,.,

_

p

_

,..

_

-

_

·.,

_

·• 

.... ��•�"-' 

s, 

Continua ccn la, platicas grupales �n 
dende se programan rs 1:! s:tticnes 
con durzciOn de dos horas cada una 

Realiza �diete mdmdual por amteme 

Culmma con las ses1cnes pwgramadas 

e,Cu:np!en �mo minimo 
evnS�iD!.ti ., 

.---4--í, 
Realiza wra segunda etapa de 6 

ses1onea para regulanzac1ón 

i,Cump,lit inÍiÚa�ntt 

,.---+'-••---.---�
Realiza UI1a tercera etapa de 
• tegularizadón de !.esiones 

,Alut• .1 !u \e-:ucnu 
al:polid..1" 

Canaliza al senidor público con otro 
p-stcólogo para que se programe terapia 

u:.tli\,dual <rin que este deJe de 
asinir a nu SéSJOllt$ grupales 

A.rthin. el acw.e del ofic10 

Captura los re!ultados 
!n el sistema. mtemo 

Emne consuncia para los 
;mrtentes que cumplieron 

.ntnfactonamente 
con In terapias 

Pro;rrama nue\·ainente 
.! ;e,t�!$ grupales 

Manual de Procedimientos 
G<'ti,erno :Je Gu,JC 11¡¿¡, 1 

c.w.no 
Guadal.aj ra 
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r..i. Enlace
� Administrativo
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1 r.r:YíHl• l'W:IN [tlill c•u•r.• 1IP'K-l ... (IJIP:II 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

Procedimiento: 
Apoyo Psicológico en Crisis de Personal de la 
Comisaría 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-1 O 1 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Respqnsable del Área que 
Dr. Renato Albin Mendoza 

Revisó: 

Titular - de_ _ la Dirección que 
Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel ÁngeJ Ceja López Dr. Renato Albin Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

-

Manual de Procedimientos 
, bte>rno de C iddala1ar 1 

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 



Enlace 

Administrativo 

Apoyo Psicológico en Crisis a Personal de la Comisaría COSCG-ENAD-P-03-1 O 1 

Jtfatun de Sal'ud Mental y Trabajo Social 
.\poyo Psicológico t:n Cris.h 2 Ptnonal dt la Comisaria 

Recibe la notiñcac1ón por parte de los 
mando, de la Comiuna i?:dicindoles 
que un pohda y o sm.1dor público 

!e encuentra en CJU13 

Acude de mmedtato la o 
el psicól-cgo al lugi!! 

Real� la mten·enc1Cll de pnmera. 
urnancia 1.-alorando su enado mental �ilÍtr� :ittná6n 

S1,--------<�>---, -'I 

Enhia. la utuaoón en 
el lugar del incidente 

Canaliza o solicita apoyo de 
º'™ dependencta e.pecializadas 

tn la materia 

Estabiliza a la pesona wu.aria 
del senicio en el lugar 

Informa a sus familiares por medio 
de T rabaj Social p,ra que acud>n 

al lugar y se le pueda otorgar el 
mgre.so ,,/la instin.tción e�ializada 

Acompaña a la De..""Sona usuaria del 
senic10 durante � traslado a 12 

mstancía correspcnditme (solo en 
cas que Ia circllmtin.Cu. lo reqwua) 

Solicita a la pel>Ona usuaria o famtliar 
que una \'t.: que se le brinde atención 
�eciatizada mforme a la Jefatura 
de Salud M,ntal r Trabajo Social 

pzra ru seguimiento 

Solicrt.a. a la o el Jefe frunedíato qut 
una\'"� que !t rtinccrpore a trabajar 
infonne a la Jefatura de Salud ?-.fenal 
y IrahaJO Social para ru monrtoreo y 
segúimiento de la recomeruhciones 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de C,,ad,lld1,1r� 

.;:fa rm.::•nri0 recilll ten.pi.a o 

'º ... � .. ·-· 
s.----, 

Da 1eguimiento o cierre e-0n la alta 

Realiza mfunne del set\icio 
a la Dir=ión dt Enlace 

Adr:umstr:um, r o al O.,pacho 
de la o el Comisano Jt.te 

Archi\·a acuse del -mforme 

ln\.ita a la persona usuaria 
del $enido a tomar 
terapia imfüidual 

¿..l..t-tp0l1int"itttión"' 

,------L-� Progr.mu cita para que 
� reciba el apoyo pstcológko • 0 

Da ,�wimiento harta la 
recupeiac1Cn del u.suario 

del 1enicio 
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r:;.l • Enlace 
� Administrativo 

l[;r:Tílfur�,"i.;111@m'r.11i..-r.,..-.. c•11r.fl 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

� . .- Apoyo Psicológico en Crisis a Familiares porProcedimiento: 
. .  -

Códi'go de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 
Titular de la Dirección 
Autoriza: 

Fallecimiento de personal de la Comisaría

COSCG-ENAD-P-03-102

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

que 
Dr. Renato Albín Mendoza

que 
Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elabor.ó: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Dr. Renato Albín Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

- Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 

Gobierno 1f:' ,uad,11.-1 .c1ra 

�CMiwflO. 
� CuadalaJara 
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Enlace 

Administrativo 

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

Jef,tun de Salud M,nu.J y Trabajo Social 
. .\poyo P!icológico en Crisis a Fa.miliares por F:dlttimitnto de persoa:11 de la Comba ria 

Rb:í� la notificación por pan• de lo, 
mandos de la Comisaria indicándole1 

que un policia y o smidor publico falleo.ó 

Recaba teda la mfonnmón po51ble de los 
hechos \" de los dates de b,; famihar6, 
dcmicilio, teltfono, parentesco etc. 

En\ia p,rioologo acompañado del trnbajador 
social ecn los familiares del polída y o 

sen.idor público fullec1do ¡>ara mfomurle, 

Realiza la mt� ·enc1ón psicol6g1c,,a 
en ea.30 de crms 

Continua con el .segwmieoto dando la 
tenctón a los fa_""1ih:are1, acompañándolos 

.odo momento del e\·eoto. salvo _ue 
tsto-.s le5 mdiquen que se retiren 

¿ Lo• fa:ruliMes les tndtc.m 

,1.�-)io>------<��>--n� ----,1 

In ita a los fmuliare:$ a tom.ar terapia 
indí,idiw o fmuliar despuéz de 

conclwr los actos funera.'los y gestiones 
concermentes al fallec-imienio St 

1 
¡,Aceptan la 
int"ItlciónJ 

0 
Realiza mfo:me a Ja Dlrección de 

S1 X >------�o-----""Pl Enlace .'.dmuustral!\·o sobre la. 14-----, i---�--< 
aoC1onos realizadas y multados 

. . Programa Cita para que 
re�!.� el apoyo psicológico y su 

Sfg,.nirutn!O h.1.!ta ro recuperación Arclm-. •= del informe 

Manual de Procedimientos 
cb,ernc d GuJd,1lapra 

�· 

Guadal ara 



r:;¡i • Enlace
� Administrativo

lf;r:::Jíl ilil.r.n•""r;j 1 [!H.• r.11i"r.r.1""i,1 ir.JI 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de 
Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

Procedimiento: Evaluación Psicológica 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-103 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Dr. Renato Albin Mendoza Revisó: 

Titular -- de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco Autoriza: 

..

Firmas:· Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Dr. Renato Albin Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos
( .. b,�rnú de r,uad;¡ ,il 1r,1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

db�. 
� Guadalajara

-.-
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Enlace 
Administrativo 

Manual de Procedimientos 

, rnerno le ,l,adal.11,:ir a 

Evaluación Psicológica COSCG-ENAD-P-03-103 

Jefarura d• Salud �!,oral Trabajo Social 
E nluadóa Psicológica 

Recibe oficio de las dJferente.s áreas de la Conmaria donde 
schc1ta se feahce 1.1!1!. t-1.·alu.ac1ón pscológ1ca a puSQnal 

Agenda cna del peuonal para 
realizar C\"Zlua-c1ón ps1cológ1ca 

E.,;:plJ.ea al pacieme en que consiste la evaluación 
Solicita \.ia ofi-cto al o la Comisario Je:'e se cite a I.i 
perrona a la Jefurura de Salud. le,nal y Trabajo 

Social para su evaluación en Meter de obhgatono 

Aplica Ten Pacomttncos y entre\.uta Psicológica Valora su es"l.ado pncológ.ico y emocional y 
diagno$0ca el tipo de situatión psicológica 

Determina SI, la pers.ona usuma reqwere ps1coterapia 
o algún otro tipo de apoyo p:ucclógico 

¿,Requiere alguni! atelmón 

·-------<

d•�
x

x

· íeo

�:

o? 

----s �� 
� .

Establece plan de trabajo y metodolog!a a seguu 

Elabora mfonne dm2ido al atea iolicn.mte 
�cumdo la ateñoóa que se bnndó 

y las recomendacto!'.!.es 

Entrega informe al área sohctu.nte 

Informa al afea rolicítante el remltado 
de la ie\·aluadón con la,; recomendaciones Y 

tratamiento que de !e dan 

¿R.!qwere atención 

,.+, 
,.
Pro
-

po
-,c-,o-

n>
_

mr
_

"o
_
mia
�,-c-

11,-n-•-l•-
perso
--

11!
-.. 

uro.arta de ru diagnomco y de la 
necesidad que debe s.e atendido por 

una mm.roción escec1aliuda 

Indita a la oenona usuaria aue debe 
acudir a concer.ar cita al !1ÍSS para 
-5egwmiento y atención especutli.zada 

Solio.ta a la persona u!íll.UJ.a que una 
\·ez ou.e cuenta con ata de atenaón 

eroecializada !.IlIOrme a la Jefarura de 
Salud ).ftntaJ para su seguimiento 

Programa cita al usuario para 
dar seguimiento a la aiención 

en terapia mdi\idual 

Venfica que la persona wuana haya 
concertado ata con personal 

especializado harta su recu�-.ración 

R.eiliu expediente y elabora 
hop de regutto climco 

Programa en.a a1 usuario pm 
dar segmmiento a la atención 

en terapia i:ndnidual 

Bnnda al usuario las sesiones 
mdicadas hasta su t!llllino y registra 
a\·.mces y retroc!Sos en el exptditnt� 

CÑiefflode 

Guadalajara 



í,'i,.l • Enlace 
� Administrativo 

Ir. r::Jí1 �-- 111<11 .. l;'J 11 [Íue r:: 11 ;-,...or; • .. ";_,u r:: 1 I 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 
- . 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de 
Autoriza: 

la Dirección 

Firmas: - . 

Persona que Elaboró: 

que 

que 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de 
Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

Acompañamiento afectados, personal con riesgo y 
sospecha por COVI D -19 

COSCG-ENAD-P-03-104 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Dr. Renato Albin Mendoza 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Dr. Renato Albin Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 

l,r..,b1ernu ,je Gu.lddl 11 -:1r t 

&�. 
� Cuadalajara 

. 



Enlace 

Administrativo 

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

COSCG-ENAD-P-03-104 

Manual de Procedimientos 

C..ob1Prf\<' .Je Gu l<fa{d¡dr l 

Jefatura de Salud l!enta..1 Tnbajo Social 
.\compañami,nto a .\!tttado.s por CO\1D 19 o Personal con Ritsgo y So.sptcha 

Asigna a psicólogo pan que este 

Rwbe a i;nyé,: de oficio pt'f paru de Salud en el Trab.yo 
la rel.mén � per,ona! úecta.do por COVIO 19 

tnforma mediante medio elte:tr.6mco a la o el 
Direct�r de Enhce Admimnrarm� la relación 

defe!�n.tlafectadoporCO\rl 19 

Asigna a perscru.l de tra.b:yo $0CW. � que mo:¡,�oree el 
eru.tw del p,enona.l de tctiedo a su smacum 

Ccntac.tl �rsonal dt Traha10 Social al paciente \ia ttle:"6ruca 
ccmtm1cindole en que ocnsute el apoyo� se b:nnda. 
uí ccmo la dm.inuc1 de atei:cién pucofogica -dt forma 

iratuita pau sui fam1hues st ari ko rtqwt"re 

le de segmmiento conforme al proceso de 
AtenciO?li pstcokg1ca gratuíta 

Reah.."'a. fic:ha m.fc.raum:-a diana del paciente en 
di21ta.l \. W1cJ. del !:!tado d.!l pen:onai huta 
sÜ reu.Corpo.ac1ó:1 a laboral, alta o dece$0 

En\"la. por medios electrómcos al G.:!m1$.MlO .Gen.� 
Director de Enlace Adn:u:umam·o y al Cctlllsano Jefe 

la ficha mformann. diaria:. 

Pe-non.u ccnta.gudo o e.i spe"Ja 
A.Ita de permu.l r ru:rc.dacion de sus labore, 

• Dece.sos de perscnll 

lwbrma a bs fanulu.re, en e.no de dectso lo$ pasos a 
sefW? pan el tr�"ll.te admminranvo y lo� aoompa.<iia 

a1 todo el pr.x-eso de duelo conforme al procedúnteito 
de apoyo psicol�gu:o en cn.m. 

Reahu. tnfon:ne de Ju accmnts que realu:O 

. .\rclun. e:i forna dtgual y fistca lot informes 

Goltwno!M 

Guadalajara 
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r:;¡i • Enlace
� Administrativo

Ir. r::m fu: .... 1ll'!l"'i;'rn íiu., t: 11 ;"rr. .. :�.,u r:11 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

- Detección de Necesidades Específicas 
Procedimiento: Relacionados con la Salud Mental 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-105 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Dr. Renato Albin Mendoza 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Dr. Renato Albin Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
1ütJ1P""', je L 1(t1lc1Jdí,l 

�c:.aéia,aode 
� Guadalajara 
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Enlace 

Administrativo 

Detección de Necesidades Específicas Relacionados 
con la Salud Mental 

COSCG-ENAD-P-03-105 

Manual de Procedimientos 
Gob,er 10 1e _.u,1dat.1¡ar a 

Jtfaturt de Salud :\ltnuJ y Trabajo Social 

?roz.rama cm. con la o el Comandante e."l.ca.rgado de Poli,gvno, 
... Grupo o l7nidad acordando la hora y dfa de la n.nta 

As1ma pe."'onal de psicología r trabajo social para que 
acÜda al Poligono, Grupo o Vrudad para cono«r la.5 

ntct.sidades de apoyo ps1cológ1co del pm:cmal 

Aplica prueba, de test psicológicos 
de manera colect.in al pe-nona! 

Valora la situacióo pstcol6!1c-a-emociouaJ 
del perrona! optratlYo eI? fon:na grupal 

Acuerda estrate.pas de mten;enc1ón p3ico16gica 001:10: 
terapia indl\,dual, grupal, pl.itim o curso-1 de a!� 

tema de acut.rdo a la problemática. detectada 

Entia 1nfo.ra:.e de rerult.ados al Despacho del o la 
Comisario Jefe para programar la implementao.ón 

de las utrategi;u de ínten·enoón 

Arc:hn:a acuse del mforme 

--ó-� 
}«io�---------v�_"'_=--<�>-�-'6-n7----------ssi 

Reabza los cambios pemnent� para Implt:tienta las pláticas p.sicotera:péi..mcr. • - que no ,;e ._-ea afectado el sen1cio del >-------------+ en el Jugar y ftcha acordados poligono, grupo y o L�wdarl 

�· 

Cu.acial ata 
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�•Enlace 
� Administrativo

00:líl fl--. ,w; IM[;) 11 Ci.h._t r.111"'.#: lt'l-[I) 1 r.1 I

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

Procedimiento: Difusión de Material Psicoeducativo 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-106 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Dr. Renato Albin Mendoza 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Dr. Renato Albin Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de e U,Hi :1L11,H l 

� GÑiefflede 
� Cuadalafara 
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Enlace 

Administrativo 

Difusión de Material Psicoeducativo COSCG-ENAD-P-03-106 

Manual de Procedimientos 
C0b,erno -:Je e ,u,id ti 11 H, 

Jefarura de S,lud M,a1:tl y Tnbajo Social 
Difusión de �latt.riaJ Ps.icoedu.catfro 

.iU-1,gna a personal de psic.ologia para mtegrar 
la información p.s1coeduca.nv2 para rer 

difundida o tra,·é, de on ptnódico mural 

Instruye al pmoml de ¡,,1«!� 
recabe infonnacíón �: 

• en ttma dt mteré! relacionado CO!l las 
conmemorao.cneJ del mes en CtJ.nO 
,.\..signa tez;na e�peafico para que lo 
d,mrolle 

Innniga el o la Ps!cófogu .r:ignada t.l �a. y 
elabora la propuesta para el �nódico mural 
con lripticos, m\itacu>ne:s y o ruesticnanos 

Enria � o la psicólo� encugada 
dt la inform:ación � 5:e difundirá a 

la Jef.uma pm "irto buen:> 

¿.Autoriza su impreuOo l.1 Jefarura de 
s�¡ -----S-al-ud_i_,__,�¡.,.•_º_=_a1_, 

______ ::,¡ 

lmpnme y dirtnbuyt el penodico 
mural en el ir.a de.stinada C omge las oh�ett"3.c1one:5 

�· 
Guadal Jara 
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r..i. Enlace
� Administrativo

-- ....... -- .. .. .. 

1r.r�1Uh 1�•-1•111llJ1llr,lllr.r,; N(eJ■r.1 

Coordinación o Depeñdencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social 

Procedimiento: Programación Anual de Actividades 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-107 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Pefsóná que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Dr. Renato Albin Mendoza 

Revisó:-

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 
-

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel ÁngeLCeja López Dr. Renato Albin Mendoza 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
,ob,erno de Cuacl 11 H 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 



;; 

Enlace 

Administrativo 

Programación Anual de Actividades 

Jefa[Un. de Salud �Jtntal y Trabajo Social 

Seltcciot12 tem.3 pcr me,: de rele,.-ancía a nm�l nx1or.al o mternacion:tl 
en eoordinac:1ón con la Jefatura de Salud eo el Trabajo 

Cita a rewuo!! a los enC3!!ados de Ju áreas de su competencia de la Jefatura 
de 

S
alud en el TrabaJO y la Jefatura de Salud Mental y Trabajo Sot-tal 

E,:::,hca los temu \' !0he1ti a rus er.carudos de área 
• nnculen lo:s ,;mas presentados en� irea.s 

.-\cuerda cita par2 \"tnfic-M �l cómo quedarin k-s tem!!i mtegradot en su Mu. 

ReY1u el pWl de trabajo por me.s que le pre,entao � 
encarsados de áre.i y sclidta. s.e lo expltqtl!n 

COSCG-ENAD-P-03-107 

Ent"la oficio con. plan dt tra.baJO al 
Comismo Gent!ral p:m su au1:oriudén Rtaitza. obsm-ac1ones 

Manual de Procedimientos 
Gob,er'lo le Gu,1d;ild¡,1r,1 

�� 

�
---

----"
-•

-

S
•

_
:
_

�

-
--

,
l•

p

r

o

p

u

:

del 

pl

a
n

,_
d_,_""_:_�_º_'

_,'-
---

� 
E:lt1a oficios a las d1í:-m:ntes 

D1\1J1o
n
es y Dtrecc1or..tt pata su 

oonoe!?Illtnto ,. aoo,-o c!.e los 
e,·�tos ; re.illia: 

Realiza \.15 ccrreo:ton.es 
penw.e:nes y se r.eenda al 

Com1sano Gtneral 

• 

Guadal.ajara 
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r..l • Enlace
� Administrativo

1 rfr� il fur-al'i .. l;JII l!lE r. 11 ;"r�(M�ll ■ r. ti

. Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Tecnologías de la Información 

Procedimiento: Mesa de Ayuda 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-108 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez 

Revisó: 

Titular. de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: . . Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
Gob1�r 1c je ,.i,HJ,il 1J,".H1 

� c.ow.mo• 
� Guadalajara
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Enlace 

Administrativo 

Manual de Procedimientos 
C:ct•1erno de rL •1d,1la1,1n 

Mesa de Ayuda COSCG-ENAD-P-03-108 

Jtfatu.ra de T«nologiu de la información 

Recibe repone de imwío soto 
en horano de OS:00 a �0:00.hom 

C,ptura repon. en Help 0.,1: en platafotm• 
hnp:. l'Ll6. IOO.li! in=,t 

Genera numero de reporte pan 
control y atención oportuna 

Propomcna al wuano el número de repene 
que le fue .angnado para w. �\"1$16n 

Cla3ifica el repone de acuerdo al rubrv de scn1c10. 

• Sopone T ecmco 
• Rede.s e fufr.aestrucrura 

.-\náfüis: Demollo 

.l..s1gn.J personal para la atención de) rtporte 

Soli-c1ta al usu.mo indique el prcblema 
que e,t,. pres•n!.lndo su eqwpo 

Sí� 

----�-T-1ene_• .... •�•>-rem_o_t•-º-----)fo 

Anende \ia telefónica aJ uruano Acude pt:rsonalmec.te a 
venficar el repone 

Da indicacion-es para 
solucíonar eJ problema. 

Rerua el equipo o redes de computo-
y reah:a la reparación correspondiente 

Ctma el repone m p!atafonna He!p 
O.si: captur!lldo lo, d,ialles d• la 
solución que se le dio al usuario 

Cdllemocle 

Guadalajara 
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r:;.i • Enlace
� Administrativo

-- .... -- .. ... .. 
lr.r::Jíl lh•� , .. 11111 C!Ji!' r.11lr,:;1•(IJ lt:11 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Códi{fo de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección 
Autoriza: 

-- Firmas: 

Persona que Elaboró: 

que 

que 

- - -

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Tecnologías de la Información 

Solicitud de Equipo 

COSCG-ENAD-P-03-109 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
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Enlace 

Administrativo 

Manual de Procedimientos 

Solicitud de:Equipo COSCG-ENAD-P-03-109 

Jefatura de T,cnologfas de la Información 

Direcció�--Dh-isión, t:'nidad o Jefatur� 

Realiza el requerimiento de equipo 
mediante �ficio con copia a la 

Drrección de Enlace Adminimatt\·o 

� de resputsta 
de autorizaoón 

Solicitud dt Equipo 

Jefatura dt Tecnologías dt la Información 

Recibe el oficio de solicirud 
del equipo requendo 

¿Cuent
i 

con equipo d1Sporubleº 

s.-·----< 

Prepan el equipo para la 
entrega al ar�a sobcibnte 

R!alua el formato de resguardo 

Entrega el equipo a el 
a.Tea solicitmte v recaba 

fuma del resguardo 

Instala el equipo en 
el área designada 

Realiza pruebas de 
buen ñmcionanuento 

lnd.Jca al usuario realic.e 
pruebas del equipo y di,ipa 
dudas del funcionamiento 

X 

Informa al ue2. sol.icitante los 
011,,:,, por el CU2I no ts posible 

cubnr su requerimiento 

�­

Guadalajara 



r:;..i • Enlace
� Administrativo

Ir. r� ill--¡;¡;..-; .... �;"lll l•J l.• t: 11 ;'r._ • .. �,u td 1 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procédimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Pers·oria que Elaboró: 

Responsable 
Revisó: 

Titular de 
Autoriza: 

. -

la 

del Área 

Dirección 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Tecnologías de la Información 

Solicitud de Línea Telefónica 

COSCG-ENAD-P-03-11 O 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

que 
lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez 

que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

.. . Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
-..ob1erno de Cu 1 11 �¡-11 1 

Lic. Victbr Manuel Nuñez Franco 
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Enlace 
Administrativo 

Solicitud de Línea Telefónica COSCG-ENAD-MP-03-110 

Solicitud dt Unta T,I,fónica 
Dire-cción, Dhisión, L"nidild o Jdarura 

Sollc1ta a tra\�és d.e.cñcio a la 
Drreec16n de Enlace -Admt?lJStrafü-o 

.uignación dt linea te!efüníca 

Manual de Procedimientos 
Gc-b1Pr1 o <lP Cu.1ci.1idJ ir 

Di�tión de Enl:ace Administrath'o 

In.mu;-• a la Jtfarura de Tecnologías 
d, la lnfurmación para que de 

seguu:mmto a lo solicitado en el oñcto 

Jefatura de Tecnologías de la Información 

1-1------� Rtt1b• ,J ofiClo de sohcttud 
de linea telefónica 

¿Cuenta ccn lineas 
telefónicas'7 

'�
Prepara la linea pm 
entregar al s.olic1tante 

Informa los motJxos por los que 
no es posible atender su 1ohcitud 

Elabora formato 
derttguudo 

Instala la linea telefóruca 
en el aua solicitada 

Realiu pruebas d• buen 
func1onamien10 

Entrega la linea telefümca y 
r.caba la firma del mguwlo 

Arcluva reguardo 

�­

Guadalajua 
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�•Enlace 
� Administrativo

Ir. r:nl ful�, ."i;m l!li'! r. 11 ;-,. r. , -i
""

m Ir.11

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Tecnologías de la Información 

Procedimiento: Solicitud de Correo Institucional 

Códi.go de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-111 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: . . Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

-. 

Manual de Procedimientos 

A .)1..,rr J de í Jdddld¡ ::ti .1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

-�Geblarno ... 
� GuadalaJara



Enlace 

Administrativo 

Solicitud de Correo Institucional 

Ditttción, Dh-isión, Unidad o Jefatnn 

Solicita a trat·é> de oficio • la 
Dirtceión de Enlace Adnrinimati,·o 
asignación de correo institucional 

Solicitud de Correo lnstitudonal 
Dirtcción de Enlact .\dminísttatrro 

Analiza la petición 

Remite oficio a la Jefatura 
de Tecnologías de la 

lnfonnación para que de 
seauimiento a lo 'SOlícitado 

Instruye a la Jefatura de 
Tecnologiu de la 

InformaciOn el motiYo por 
el cual no se autoriza 

COSCG-ENAD-P-03-111 

J,fatun de Tocnologías de la Información 

Recibe el oficio autllrizado por la 
Dirtceíón de Enlace AdmínístratíYo 

Contacta telefónicamente al solicitante 
para que proporcione sus datos: 

1'ombre: 
JI<� de empleado: 
Lñicadón Física: 

Imprime el fonnato de solicitud
14-

--4----------------+-------I 
y recaba finnu y .. 11m: 

Enda el formato de ,olicitud ,ia 
electrónica al solicitante 

Pre,enta el formato de ,o!icitud 
impma en la Jefatura de 

Tecnologías de la lnfonnai:i6n 

Manual de Procedimientos 
C.ob1Prr\O le, uad,1la¡<1r a 

E.canea la solicitud y la eD\ia a 
!nno,11cíón Gubernamental 

¿ Cuentan e-on correos 

,.+. 
Informa al usuario que su 

solicitud no fue autorizada 

lnfonna al ,olícitanre a tra,·é, 
de correo o da telefónica su 

usuario y ccntraeña. 

Colaiemode 
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hitl. Enlace
� Administrativo

lr.r:mfu 
-" 

Coordinación o Dependencia:. 

Dirección: y 

Área: " "  

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección 
Autoriza: 

-

Firmas: 

Persona que Elaboró: :· 

que 

que 

- -

·--·. 

; 

,-.; ,."i;"u, (e1,,r.11;-.,,. -i"i,11r.tl 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Tecnologías de la Información 

Préstamo de Equipo 

COSCG-ENAD-P-03-112 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja-López lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

" .

Manual de Procedimientos 
Gobierno Jp u.1'1,11111r 1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 



Enlace 

Administrativo 

Préstamo de Equipo COSCG-ENAD-P-03-112 

Jdatura dt Ttcnologfas dt la ln(ormadón 
Prf'stamo dt Eq_uipo 

Acude el ll!l.l.1Ilo a las oficmas de la J,farura de 
Tecnclogin de la !Il!Ormac1ó-n 

Rtafua el usuario la solicitud \·trbal del ,equipo que 
neoMíta �díc..mdo las: caracterisncas 

Confirma la Jefatura de Tecnolori,u de la 
lnforma.c16n Si cuenta. cc,n �l e �po que 

cubra Ja3 ca.racterutiCM que requieren el usuano 

r--:S1-

---

-

¿
-

C
-

ub

_

re

_�
X 

Elabora el recibo de prémmo ezpec1ñcando 
l:u característica, del equipo Informa. al usuano los mom:cs del porque 

no es po$ible atend� !IU solicitud 

Recaba fuma d,I mu.ano \' entre!l! recibo 
origmal para !U rCSguardO 

Entrega al usua..rto el equipo sobcitado 

¿Cumple el wuario y cubre SUJ necesuiades ,...,"0•�-, 

Regre:sa el usu:mo el equtpo 
a,ignado a la iefarur.a de 

T ecnOlo� de la !nformac10n 

R=be el eqmpo la Jefatura de 
Tecno1o21as de la Información v 

. nlida efbuen funcionamiento del 
equipo y fuma de reobído 

Manual de Procedimientos 
Cob,�mo el@ C, idJI 11ara 

Contmua e n el eawt>o basta 
cumphr con su, objÍ,ti\·o laboral 

Gobte,- ... 

Guadal jara 
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hitl • Enlace
� Administrativo

ílf r::Jíl fu,-. l l'!l .. l ;'J 11 (.!Ji:t t: 11 ;-,.. .ir. • .:� 1 J ■ r.11 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

-

Titular d� la Dirección 
Autoriza: 

Firmas: -

Persona que Elaboró: 

que 

que 

, ' -

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Tecnologías de la Información 

Desarrollo de un Nuevo Módulo Plataforma Intranet 

COSCG-ENAD-P-03-113 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja tópez lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno ,Je ,,,1d,lla¡ar 1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
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Enlace 

Administrativo 

Desarrollo de un Nuevo Módulo Plataforma Intranet COSCG-ENAD-P-03-113 

Manual de Procedimientos 
C,ob er'1o -Je ,udddtd1ar a 

Jtfatura dt Ttcnologiu dt la lnform:acióo 
Dtnrrollo dt :\fódulo :Xut\·o tn la Pbu.fornu. Iatra1m 

R.«ilit cfioo de soltcrtud oor pane dtl usuano 
para el desarrollo de uñ nÜe..-o m�ufo 

Rezima .el !en.i.c:io en sistem.a interno 
Help Otsk cqmidenndo W's sigw,ei::.tts dJ.tos· 

Xombredeu.su:..110 
r-;um�o de emttleado 
Area a la que cOrre!:ponde 
Numero de Extens16n 

Remite el ofü:10 de solie1tud al área 
de De!arrollo y Base de DltOl 

Desarrollo y BJ.st. dt Dato:s 

\fflfica fa 3Cticitud y anahza requeruntenro.s 

Concen.ar- cita con eJ MU sohcitante CJ.rl 
realizar el levantam1en.to del requenmiato 

&Es \1able el desarrollo 

S1r---d-•l�¡�_º_" 
___ ��o 

Desarrolla el téc:uco 
un nue,:o modulo 

Realw L1 presenuc1én del nue,--o 
modulo a el .irea sohotante 

.. Cwnpl• ten 1.u ctefl.1ibdu 
y�utivudtl 
úusolii::rt:mre? 

S�o 

Capacita al Wlu.utO para el 
eorr.ecto uso del nu...--1.·o 
$Ístema 1rnplemtctado 

Exphca l.a rt.?.in pcr 11 cu.al 
�o es ,uble ti de.sarrollo 

Aporta otras opc10:m que 
pu!"dan w funcmnalei y 
cubra con sus n�esld.adei 

Coliiernode 

CuadalaJ 
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r:;.i ♦ Enlace
� Administrativo

ílft:n1fi•c�1M[;lll i1t,r.111 .. ,r.1M(ellr.ii 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: . .

Persona que Elaboró: 

,, .. "' ,_ , 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Tecnologías de la Información 

Instalación de Redes 

COSCG-ENAD-P-03-114 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López lng. Martín Daniel Solorzano Gutiérrez 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

., 

Manual de Procedimientos 
Gobierno d� GuarlalJ¡ara 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 



Enlace 

Administrativo 

Instalación de Redes COSCG-ENAD-P-03-114 

Dirtcdón, Di'risión, t:nidad o Jef3'rura 

Sol1C1ta a tra\'M de ◊Ílc10 a la 
Dtrecc1ón de Enlace Admir..mrauvo 

la inmlación de red 

Manual de Procedimientos 

rJ, b1erno de ( h1dñl,lJi1r 1 

Solicitud de Correo Institucional 
Dirttdón dt Enbct Administnth-o 

Analiza la �neón 

¿,A.utcri::lb. 

:ruubción dt r-.d"' 

So 
R,mite oficio • la Jefatura 

de Teoolo!ias de Li 
lnformac1ó.n oara aue de 

seguú:riezlto a Ío sclicitado 

Instruye a la Jefu.rura de 
Teztlologfas de la 

Informaci6n el moti\·o oor 
el cual no se autoruá 

J,fatun d, TtcnoJogías de la Información 

Recib! e! oñcio autonzado por la 
Drrecc1ón d� Enlace Admi.nimanvo 

'º 

•·":¿;_, 1 

t, Cuenta con �1 
maten.al necesano "'! 

�. 
Sohctta a Control 
Presupueru.l se 

realice la compra 

Realb. el tecJllco la 
msrn.lacíón en el i,Jgar 

Infur:na al u.suano que 
�--+�-... de momento no es 

na.ble la i.nst:alacíCn 

CiDllieNleá 

Guadalajara 
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r..l • Enlace
� Administrativo

íli r:1íl ful_.-;, ."i°;'111 (!Ji! r.11 ;'.,,. ,-i .. 1e11 r.1 I 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: -

Procedimiento: 

Códil)o de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área
Revisó: 

Titular de la Dirección 
Autoriza: 

Firmas: . .

Persona que Elabóró: • 

que 

que 

.. 
"-' 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Homologación de Procesos Entre Administraciones 

COSCG-ENAD-P-03-115 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

- Lic. Victor Manuel Nuñez Franco . .

Manual de Procedimientos d@�. 
�� Guadalajara



Enlace 

Administrativo 

Homologación de Procesos Entre Administraciones COSCG-ENAD-P-03-115 

Manual de Procedimientos 

Homologación de Procesos Entre Administraciones 

Jrfatun. de .-\dmininracióo de Lm:n y Grupos 

idenuiica el o fa Jefa de Administración de lena, 
y Gnipos los puntos a modificar en el t1uJO 

de la gestión de lo.s proce� admuustratit·v.s 

Programa reuniCn de etaluación con 
adm.in.tstradores, en c.uos neceunos los Jefe1 de 
área, oñcina, uníd.!de.s y o personal operati\·o 

.Analiza y e\·alúan 101 procesos 
em.blecidcs pm:1amente 

Prepone adioone.s. eamb10 y o meJor.u 

Define las actl\idades y procesos a de!aITollar y 
tei!lizar durante el sigmente trimestre 

Analiza � porqué y utilua los 
medie! a �u alcance Dara 

solucton:arlo {Entía Oficio� 
C on,·oca )Ulltas, R•Jliza llamada, 

telefónicas) 

Genera minuta 

Verifica la e\"Olut1ón de las 
�estiones y o mnonc1ones 

E:pera lJ. Yguiente reuruón 
ttunestral para emblec,r 

puntos de acuerdo 

Gobw-• 
Guadalajara 
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r:;-.i • Enlace
� Administrativo

rtfl:r.f fi7rw., ""i;j 11 Cin • r; 11,,. -t: • ""'i • l arJi 
,, ,, 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Procedim rento: Convocatoria de Reunión de Trabajo 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-116 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz Revisó: _, 

Titular de la Dirección que 
Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Mig�el Ángel Ceja López Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

- ' 

Manual de Procedimientos 
,ob1,,rno 1e Cuad,llil¡ar 1 

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 



Enlace 
Administrativo 

Convocatoria de Reunión de Trabajo 

Jefatura de :\.dministración dt Zonas�- Grupos 

Con\"oeatoria dt Reunión dt In.bajo 

COSCG-ENAD-P-03-116 

Jefatura de Administradón dt Zonas y Grupos :\dministndor de Polígono �-/o .\grupa.miento y ...\.rtas In,·olucradas 

Rtunión Regular ReuniOn Emae:rdinana 

Com·oc2. reumón trimestral 
Com·oca reunión en 

cualquier momento da 
telefónica o por oñc10 

Manual de Procedimientos 
(,0b1erno de '- 1rl,1111 ir 1 

Venfic-a cumplmtientos de puntos 
de acuerdo de reunión anterior 

E."<P"n• problemitica 1dmrilkada. 
y �cucha comeman01 o propuenas 
para el de,arn,Uo de los proc .. o, 

Deñne acciones: y tiempos 
para raolnr las situ.a-ciones 

y o problemáticas identificadas 

Genera minuta con punte� de acuerdo 

.-'.rcltn-allllt!llta 

Verifica cumpJimíento de 
les acuerdo adquiridos 

Acude a la reuruón 

FIImammuta 

C.W.-de 

ti laJ ra 



r:;.l. Enlace
� Administrativo

-- - ·""'
cm 

- - .Pi 

U'ir:lilil•1w:1M[tlll I ua11�..ot:1M[tllr.1I 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Procedimiento: Asignación de Estafeta 
. 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-117 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

. Responsable del Área que 
Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja.López Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

- -

Manual de Procedimientos 

)I"' "'rnl i í l '.H.til 11,1:,1 

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

��-
� Guadalajara 
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Enlace 

Administrativo 

Asignación- de Estafeta 

Jefatun dt Administración dt ZonH y Grupos 
.Aiig:nación dt Enilftta 

Jtfarura de Adminisrracióo de Zonas J" Grupos 

Manual de Procedimientos 
G,ib,er"o 1e C' Lldd,ll i¡ara 

Sdecnona a pmonM a: ru cargo aptos 
para el desemptD.o de la función 
ron las car:.1.cterimeas si�entes, 

• C 0:n bc�cta de motoc.tdista r chofer 
Cuente con lO! conccu:niento para 
:suplir la funt1ón de administrador en 
ca.,;o que �e requiera 

Dinde en dos rutas de repano, b.uilndou 
e fa dutnbución geogrifica operati\·a de la 
Conu,a•fa de la Policía de Guadala¡ara 

??'epa.� la documenta.eón e n:npnme 
formatos y la guía de dcounentactón 

Informa a ms admiru.stradc-re3 \'ÍJ. 
telefcnica no es po3ibté· de.splegar 

el .smicio de e1tafeta 

Inmuye a los admuustridorel para que 
acudan a reco2er fu documentac:1ón -

y erurigllén la niya 

Recibe la documenu.c1tn oñoal recole...--ud.J? 
para su gesuén corre-spcn-dlente 

Informa no es po,íble 
d�plegar d sm1cío 

COSCG-ENAD-P-03-117 

Est:a.ftta 

Re,gütra la. docmnentac1ón par.a 
emío en :'o:rma.to SPG..001 

Ejecuta la ruta as1gnada, 
enrreg.mdo r recolectando 
la documenr.aoón oñc1al 



r:;¡i • Enlace
� Administrativo

1rfr:1110. 1 w:; 1 .¡-e ;HI i H • r: ... -.., ..t: 1 a.[• ll r: íl 
., 

: 

.... 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de quadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Procedimiento: Supervisión Física en Administraciones 

Códigcide procedimiento: COSCG-ENAD-MP-03-118 
•' 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja L6pez 

Responsable del Área que Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz Revisó: 
Titular de la Dirección que Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco Autoriza: -

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró:· Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

.,ob,emo de 1d,¡l,;J,lr 1 

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco .. 

.�c.óle,noá 
� Guadalajara 



Enlace 

Administrativo 

Supervisión Física en Administraciones COSCG-ENAD-P-03-118 

Jdatun. de .\dmin.istndón de Zonas y Grupos 

Supenisión física n .Administraciones 

Jefatura de :\dministradón dt Zonas y Grupos Administrador de Poligo.no y/o Agrupamit11to y otrilS . ..\rus 

Realiza \1Srta el Jefe de Admmimaclón 
d• Zonas y Grupo o ¡,mona! que 

designe al polígono, pupo y o wmLro 
programado de supervisión 

Supem.a ..,.tus de personal 

Supenisa condlcione1 y 
esro.tw de irea de trab.a;o 

Supe.n'lSa, e\-alúa y fortalece 
tmplementac1ón y desmollo d� proc.e,os 

Supeniia, evalúa y fonalece temas 
e,peciñcos identificados de la 

adminímación tisitada 

Elabora acta de l."1.Slta de supmnión 
Formato SPG-003 

Manual de Procedimientos 
C ob,errn de GudaLi1.ir i 

Rectl,e la ,w.2 y otorga faC1hdades pan 
el de$a..'t'follo de la supervU1ón 

.l.\,u el au."Oliaz de la -admirnstraoón 
sobre l.i presencia de rupen'Ul0n para 

qu� el admmmradcr mstruya. quien 
atendtri al pe.rsonal 

Anende personalmmte 
al o los t-urtantes 

c..bia,aoclit 

Cuadalajara tec a 



r..l. Enlace
� Administrativo

1 r.r�alfut-. ,-�;)11 (IJ�tr.11;-r,; ,..,i�1J1r.1 I

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Procedimiento: Informe Mensual de Gestiones Realizadas 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-119 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 
Revisó: 

Titular de la Dirección que Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 
Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró� Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

�- Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
( <Jt 1er'10 1e (., Jd 1 Jl,lJ;}r él 

� Qobiamoda 

� Gwadalajara 
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Enlace 

Administrativo 

Informe Mensual de Gestiones Realizadas COSCG-ENAD-P-03-119 

Jefatura dt Administración dt Z-0us �- Grupos 

. ..\.dmínisttador de Polígono, Agrupam:itnto, 
L nidad o trsona dPsi2nada 

Conc�ntra la información de las gestionfS 
administran,-... gen.radas a lo la!!O del mes 

Presenta tl concer:.ttado los primeros tre! 

Informe �l,nsuol d• Gtstionts Rulindas 

Jtfarura dt Administnción de Zonas y Grupos 

Recibe, analiza y eYalüa la tn.fbmiaoón 
con el propósito de deñnir. 

dias d< cada= en forma dig¡W a trO\·és de 1----+----.i 
DPJVE y en ofioo con ar.exo de <Utos 

• Porcentaje de impfe.mentatión de proceros nue\'"C. 
Y o necesa."10.s 

• :.\en id2de.s a fomlece1 

Manual de Procedimientos 
C.ob,er'\o :Je ,u�dala¡an 

• Deñc1en.cias a considerar 

Formula los resultados oara hace la 
modificación JUStific;da de los 

procesos de ser necesario 

�• nemma 
X

X

ª modifü:1mónº 

Sri------<�>-- ----::So 

Preoara las modificacione� 
a r�ízar para pre�nrarlas 

en la reuruón trimestral 

Elabora in.forme d� resultados 
de todas las admin.istradon:e3: 

);'obñca m�ante oficio a la 
Dirn:ción d< Enlace .-\dmíniman,·o 

y a la DiYisión de Planeacíón 
• y Gestión Estratigica 

.•.rci,m1 los aC\l!les 

Continúa el proceduruento 
$Íll rung,ln cambio 

C.W.,no 

Guadalajara 
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Íiill. Enlace

L:!J Administrativo 

... 

.. 
rffi 

---- ........ -- 111111 ... • .. , .. 

r:nlfhn,r. ... (I] 11 .Jl{tr,;1llr.r. ... [lllt:.I 
· ... .,.,n . 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: 
. . Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Procedimiento: Reasignación de Administrador y/o Personal 

Códig_o de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-120 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Revisó: 

Titular - de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja_l_ópez Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

-

Manual de Procedimientos 
(.r b1ern< ct� J.Jc' 1ldnr-1 

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 
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Enlace 

Administrativo 

Reasignación de Administrador y/o Personal COSCG-ENAD-P-03-120 

Jtíuun de Adm.inisrnción de Zous �· Grupos 
Rusignadón de .\dministndor y/o Personal 

Recibe oficio del adnurustradcr 
sohcrtmdo.el cambio de adscripción 

de un senidor p,iblico a su cargo 

Analiza st pli.."'Cede 
elcmtbto 

lnformz mediante 
oficio al 

adm.imstrador 

Recibe oficio donde :se ,mgna 
pem,na! por pme de la /efarura de 
Recunos Hl.llllUlos o del �spacho 

de Comi.$Ulo Jefe 

Inf-orma al admumtrador \' J1 
sen:idor público mediante Ófirn> 

de la. uignaaón al ire.a. 

Inmun eJ adm1D1strador furu:tones 
y Üreat al sen.1dor público 

Informa mediante oficio 
al �n.idor Ptibhco de su 
cambio de idsaipc1ón o 
puerta • di,po!ilción d• la 

Jefa:rura de Recuno! 
Humanos 

'------------+! Guarda acuse de.1 oficio en el 
ardut"o de la Jeiarura 

Manual de Procedimientos 

Gob1erro ,Je r1.1,1dal,111n 

R.robe otk10 del utular del 
Polígono, Grupo y o Crudad 

sol1C1tmdo el cambio 
Recibe ofic10 del a-dnmustrador 

.solic:1undo ru cambio 

de admmistndor de ad$Cl'lpcl6n 

R�zlíza oñcio dt a,;1gnad6n para n�mbrar al 
nueYo adnumstrador de la l,;rudad, Gro.DO o !+-----' 
Po!ígc-no y al mi.mio nempo el ofiCJo d0nde 

cesan las func1on..� de! antenttr uhnmnttador 

Entrega fioo al .se.'"\1dor púbhoo .u:i.gnado 
qu, limgin """'º >dmuu,trador, 

Entrega ofü:10 al sm.1dor público que fung,a 
como admum:üador donde le mdicm que 

cesan $U$ funcione! ccmo tal 

In:Cmum a la Jefatura de Auditc,ria lnteffil 
para que a,cuda y realice el a.eta de erurega 
recepción donde ñrmar.m el admmistrador 

saliente y entrame 

Envía oñc10 a W diferentes ll'el!S-
de la Conuurfa para enterarlos de los 

mcwi:mento.s dt cambios que �e reJ.Jiza.ron 

c.olrhmode 
Guadala ara 
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¡,¡i • Enlace
� Administrativo

--

-- ..... -- .. ...  il 
_,._ 

lr.r:lílii ■•-.; •r111 •Jt•t:111,...r. ,.,.r,11r.1 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

--
- -

- -

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

que 

que 

- -

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Elaboración y Calificación de Lista de Asistencia 

COSCG-ENAD-P-03-121 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

- -

Manual de Procedimientos 
)b1err·o e ,l <1,j,1[.1¡,H 1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 



Enlace 

Administrativo 

Elaboración y Calificación de Lista de Asistencia 

Jduur-1 dt Administración de 2.-0oas y Ae-OJ11pamitntos 
Elaboración y Calificación de Lista dt Asistencia 

COSCG-ENAD-P-03-121 

Jtfarun. de .-\dministndOo de Zona.s y Grupos 

lmonme fur.::uto de lma de am:t!ne1a 
SP&-004 14 hora pre\;as a.l dia comente 

Entrega la lista de .u1:ste11c1a al oñctal de 
� para ñrmu del penonal en rumo 

R.Ko;i:e la füta de aSÍ$ttncia con fumas 
el -diá-M_g>JienU dd turno de 2➔ hom 

CoteJi la futa de am, eaoa co:i la fu.riga del turno diurno y 
nocturno de las .:!-4 hcras prenas al día coment-e 

Califü:a la llm de austenc.ta conforme a 

s, 

hu mc1de:3.oas del dfa repecto a 

Incapacidad 
Falta 
Pfflniso 

• Cun<> 
Co.mu1{rnado 
Franr:o 
Llcencia 
Cambío, de Cb1c-aoé:l 

¿Em fumada la lui, d• 

-¡>-w-n,J_, 

__ --N,� 

Coloca cuna transpartnte para 
que ya no $e fi..'1:le poste.."lor.nente 

<, Ccnfimun unt�U 

Fm:na la li!w de ;mstencia 
\" recaba J.t. firma del Titular 
del Polígono o Agrupat:llento 
para -ro remisión a la Jefatura 

� 
!+---�------, indica al personal firme en 

el apartado de fe- de erratas 
dt .l.dnum .. �ción de 

Zc�yúrupo.s 

R..emnt la h.sta de asutenna a 
l¿ J�fatun de Ad:nuustraoón 

d• Zo= y Grupos 

Manual de Procedimientos 
',nb1ernc de ( uad.il,¡an 

Conct.-ma hu listas dt ,mstenoa 
y genera Ull2 relaciCn 

En,ia el total de l:u listas de .t$Í encia 
con acme de ra:ibo a 1.a· Jefatura 

de Rtcuncs Huoanos de la Comisaria 
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r:;..i. Enlace
� Administrativo

lr.r:::rtlñ;...-. ,.,.";;'"JII •Jlltt:111
"'

r..ra .. �111r.1I 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

-

- . 

- -

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular -de la Dirección 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

- - ' 

que 

que 

:comisaría de Seguridad Ciudadana 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 

COSCG-ENAD-P-03-122 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

-

. .

Manual de Procedimientos 
Gobierno '1e ,u,1dal 1¡an 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
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Enlace 
Administrativo, 

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

COSCG-ENAD-P-03-122 

Jtbtura dt Admillistradón de Zonas y Grupo.s 
Trinútt dt' Vaeadoats o Licencia sin Goet dt Sutldo pan Ptrson:11 Polici:11 

Administrador dt Poligono y/o .\grupamitnto 

9 
....--------<.+ >---------, 

Reci� el ad.mini.mador la solicitud de 
\'"!Caciones por p.artt del senidor público 

Venfica el admirustrador qut l:u vacaoonts 
correspc,ndan al calendario oficial de 

l!'! fedw ue le ccrresoondtn 

,:Solictb t-xxlOlle 

�� 
RtC1be la solicitud a�ífic:mdo 

los moti,·os por to cuz.1 la 
rea.hu. fuera de uemp0 

.l.si:wda laJ v::C!ticne.s de aruerdo a la 
d1;pomtldidad en 133 fecha! !Ohotadu 

Acuerda can la o el titula- del polifon.,,, 
grupo y o urudad para autonzació:l1 de 
ncaciones 11n afectar l,1 cpera.tm.dad 

Elabora formato de 
vacwot:.e� SPG-005 

Recaba firmas de la o el mteresado, 
titular del potígcno, !fUPO r o 
wúdad v admirumador a cano 

,ia a la Jefatwa Ce .l.dmimstraetón de 
Zorm y Grupo, por medio d• la_,,.¡,;, 
para que esta contmúe � crámtte !11 b. 

Jefatura de Recunos H\1IlW10$ 

Reo.be la o el admm1mador la s.ohcrtud 
,·aba! del Rnidor ptibbco pMa 

tramrtar li<:enc1i sl?l ¿oce de sueldi'.> 

Rtaliza formato con lOi datos 
del solicitante� en la Jicenoa 

sm goce de rueldo 

lmorime formato "' acuerda eon b. o el 
nru.lar del poJ�cño. grupo ro unidad 

parz recabar fuma de los internruentes 

Emia. a la Jefatura de Adminmr:món de 
Zonas y Grupo.s por medio de- la estafeta 
para qtlf esu continúe el tramlte en la 

J,farura de Rei:urso.s Humanos 

Info-rma al unereu:do 
los-moti,·o,ti0rlos­

cua!e$ le fue rechazada 

informa al ur.eresad.o el motiro 
por el cua.l no le fuerc,n autonuda, 

Recibe la o •l adminmrador por pam d• la Jefarura 
de Adnumstrac1ón de Zona, y Grupt>.s el forma 
auton.:ado oor la :efatw.t de Rectll10$ Humanos 

para eútre'i!'� de cctna al s.en1dor úblico 

Guarda oopia del formato en el archfro de la 
admirustrac1ón m:tegrando en la lina de a.smacia, 

el �odo r mou·,o por lo que te ac.sentara 
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r:;¡i • Enlace
� Administrativo

Ir. r::Jíl ,i;.. 1'r. 1 ... "'i ;111 l!m t: 11 ;-,.. .r. 1N"iIJIt:11

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Procedimiento: Envío de Incapacidades 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-123 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 
Revisó: 

Titular - de la Dirección que Lic. Victor Manuel Nuñez Franco Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
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Enlace 

Administrativo 

Manual de Procedimientos 
,obiPrno de Cu.1d;¡la¡ara 

Envío de Incapacidades COSCG-ENAD-P-03-123 

Jdatura d, .-\dministración dt Zonas y Grupo1 
En,ió dt lnupacidades 

Administrador dt Poli.gono, Grupo y/o t:nidJ.d 

(J
,1-

---+1 Recibe por pane del Jirea de e..scnbtentes. 
las mcapacidade, del personal o¡,eran,·o 

Vmñca que lo, daie5 de la incapacidad 
estén correctos (nombre del patrón, 
selto$. firmas en onzinaL nombre 

del incapacitado etc.) 

):oc,-
----

-

¿
-
R
-
•un

-c0►-

ito
_
,
_
, 

____ _ 

Regresa la incapacidad al e:scnb1wte para 
que este contacte al mteresado y aclJ.da 

a su cliruca a realizar la corrección 

Espera el documento corregido 

Ordinana: se encuentra expedida y 
recibida dentro de ¡¿, 4S horas 

de su fecha de elaboración 

Entreea al estafeta la relación de 
inc;lp;:cidades relacionada!i en el 
for.naio SPG-006 pua trámiu, 
ante la Jefatura de Recursos 

Humano$ con oficio 

E..�ordinana: se ei:cuentra 
expedida y recibida poste.no! a las 

-4S hora! de su fecli.a de elaboratión 

Elabora ofieio en donde remite 
las inc.ai,ac1dade3 exolicando los 
motivos.de porque ñ:e entregada 

de forma e:ttemporár.ea 

Entrega al e.staf•t• ,l o lo• 
oñc101 con la int:apwdades 
para tramite ante la Jefuru.ra 

de Recurso� Hummos 

Cambia el status a incatra-citado 
,n la lista de as1stellci.a 

Arclú\·a acuse:s de formato 
y oñcio según $ea el caso 

�-

G dal Jara 
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r..i. Enlace
� Administrativo

rtfr�¡1ful-w. , ...
.. 

(;-) 11 (eJ,,r.11¡,,.r., ... �.ur.1 I 
" .:'•fº ' ••. ' 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

. ' 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable __ del Área 
Revisó: 

Titular. de la Dirección 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

que 

que 

-

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Pago de Nómina con Cheque 

COSCG-ENAD-P-03-124 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Migu_el Ángel Ceja�López Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

- -., 

Manual de Procedimientos 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

��. 
� Guadal.ajara 

Página 261 de 354
... . 

tecu1da 



Enlace 

Administrativo 

Manual de Procedimientos 
Cob1Prno de '.:u.�d.ild¡an 

Pago de Nómina con Cheque COSCG-ENAD-P-03-124 

Jdatun de . .\dministración dt Zonu �- Grupos 
Pago de :'iómina con Chtque 

J•fatura_dt Administración d• Zonas r Grupo, Administrador dt Polígono, Grupo y/o (nidad 

Recibe la mfonnación de la oficina 
de pagos de pasar por la nómina 

Comunica a 133 o los administradores 
para que recojan la n6mu:a 

Recoge la nómina en 
la oficina de pagos 

Traslada la nómma a s:u adnuni�traoón 

Entrega recibo de nómina, a los se.n;dores 
púbhco, recabando ,u firma 

Ehbora oficio dirigido a la oficma de 
pago, en donde remite la nómina 

Verifica que e.té debidamente fumada Entr••• documen0<:1ón al estafeta dt la 
:.X seUada, y C1)ll el oficio de remmón �------t-----1 J•farura de .-\dl:iirustración de Zonas,.. 

• de nómina, mgr..ando los datos Gru¡,c,, dentro de lo, 5 dias h.ib1los • 
en su $ÍStema interno sl!U]entes a la entrega 

Enmga la nór:nna a la oñcina de pagos 
con aOJSt- de recibo 

En\.ia oon .su est2feta aCU!e de 
reobo al admimstrador Archi\--a a(;'Use para m control 

c.lolerfloct. 
Guadal ara
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�•Enlace 
� Administrativo

.. -- ..... -- .. ..  fl 1 r. r�íl n I IW.••11111 C!Ji!t: 111 r,,r.1 N [t) 1 t: 1 

C,oordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 
-·

Procedimiento: 

-

- . 

, -

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración� 

Persona que Elaboró: 

Responsable tjel Área 
Revisó: 
Titular de la Dirección 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

que 

que 

-

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Gestión de Material de oficina y Material de 
Limpieza 

COSCG-ENAD-P-03-125 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
1.,ob1Prr o d� 11.id,ll 11.ir 1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 



Enlace 

Administrativo 

Gestión de Material de Oficina y Material de Limpieza 

Manual de Procedimientos 
,ob1err,0 Je C.udddla¡;¡r � 

Jtíacura d, Administración de Zonas y Gru s 
Gtstión de ).bttri1l dt Oficina�· :\bterial dt limpini 

Administndor dt Poligono, Grupo y/o t:nidad 

Venfica k-s faltan.tes del ooliicno, 
grupo y o L'mdad de :naienái de: 

Oficina 
Lunpieu 

!ngre,a al In,rane< (plataforma digna!) 
con ru nombre dt usuario y acce:.o 

Realin el pedido en el apartado de solicirude, 
de matmal 5 días ante3 que finalice cada mes 

Espera ser cit?do por la jefa.�a 
de Supen.1.s1&n de Zonas y Grupos 
pm recoger lo solicitado .en el 

.'J:nacén O.r.oral 

Acude al Almac.en General Y 
\.·eriñca los anículo.s sohrnatios 

Recibe material directamente del alm.acén. 
qwene.s le señalan que material no fue 

posiblerunir fumando de rl!C1b1do 

Tnt!lada el m-attrial recibido a la 
adminmradón del Polígono o linidad 
d(l?lée lo almacena pa."a ru dmribución 

Admuuma �r matenal conforme l.13 
t!ete!ldade.s de los usuarios 

COSCG-ENAD-P-03-125 

<,oóiunode 

G tajara 
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r:;-¡i • Enlace 
� Administrativo 

- ·"" -- ... .. .. '.,./· :,.,,· 
1 r. f:lllfl l ll'I',, , ..¡ IIJ 11{.!Ji!t: 111 P'.IT� IN 11] 1 t:11 

. .  •' 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Procedimiento:
- Distribución de Equipamiento y Accesorios a

Personal Policial

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-126
I 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área
Revisó: 

Titular de la Dirección 
Autoriza: 

-

Firmas: 

Persona que Elaboró: . . , 

- -

Febrero 2018

Mtro. Miguel Ángel Ceja López

que 
Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Migl_!el Ángel Ceja.López Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
"ob1Prc,r _jp, ,u,1dala¡ar� 

.� �de 
� Guadalajara
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Enlace 

Administrativo 

Distribución de Equipamiento y Accesorios 
a Personal Policial 

COSCG-ENAD-P-03-126 

Manual de Procedimientos 
Gobierne, 1€ t..idald¡.in 

Jtíarun: de .\dmínistr:ación dt Zonas�· Gru os 
Distri.bución de Equipamitnto y .-\cct.sorios il Ptrsonal Policial 

Administrador de Polígono. Grupo y/o Cnidad 

Recibe la instrucción por parte de la Jet!.nna de Admmistracté-n 
de Zo= r Grupos den acudtr al Almaún General por 

equipo O accesorios pr porc10.oándole fecha y hora 

.l.cude tu la fecha\" hora !Ddu:ada a firmar su astrtencia 
• -en la jefatura de Á.dm.iIUStracíón de Zen.u y Grupos 

Pasa al A!OlaCt:n Genera) y u!n.fia los articulc-s a reciblf 

Ret1be los a.rt:ícuJ01 y firma recibo de entrega 

Tml.?da lo, articulo, recibidos a l.? admirutttación 
del polígono, grupo y o UIUdad donde lo 

almacena pan su distnbuc1ón 

Informa a La o el utufa.r del poligcno, grupo y o 
unidad para la logística de d1mibuc1ón 

Reoane los a."'t:Ículos conforme a las ind1cac:.1cnes 
recibidas por la Jefatura de A<imín=ción de 

Zonas y Grupot y logi.stica J.cordada 

Realiza lista para ñrma de k-s pohcfas 
de los articulo, reab1do.s 

----;fi.--ntr_•_g

º

-<AXlos'-=-·_cul_o_•_'· -----sSi 
Xo

�
_____ _._ ____ ____ Relaciona el equipo no entregado 

v realiza ofic10 de derolución 
dirigido al Al=én Geseral 

Acude al Almacén General 
y entrega el equipo 

n,ia. 0fic10 con la hm d� firmas a la Jefarura 
de Adminiroación de Zonas y Gru¡x,, 
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�•Enlace 
� Administrativo

.... -- .... -- .. ....  f1 _,;;· 1 ri r:lil il 11ft'; •• IIJ t j C!mt: 111 r,,r.1" IIJ I r.1 ,• 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

-. Gestión Para la Reparación de Vehículo por Falla Procedimiento: 
Mecánica y Mantenimiento Preventivo 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-127 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: .- Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

-- Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

� GÑiamode 

Página 267 de 354

Manual de Procedimientos � Guadal Jara 
La • 

tecuda 



Enlace 

Administrativo 

Gestión Para la Reparación de Vehículo por Falla 
Mecánica Mantenimiento Preventivo 

COSCG-ENAD-P-03-127 

Manual de Procedimientos 
,ot 1erro 1t=> l,u.:1d,1l,�J-H 1 

J•í•run de .-\dministracióa de Zoau y Grupos 
Gestión Pira la Reparación de Vehic:Wo por Falla Mecánica y i\la.ntea.imitnto Prtnnth-o 

Administrador de Poligoao, Grupo y/o tiaidad 

!ntrresa a la plataforma intranet con su 
• nombre de umario y contra.seña 

Solicrta a la Unidad de Vehículos se realice el pre 
diagno.stico para la efaboradCn de reqWición 

Venfica l:ilomettaje de los t-ebiculos próximos 
a mantenimiento pre\·ent!\'o o que 

requi,ran reparacíón por falla mecánic.a 

Recibe el pre diagnostico por pan, de la 
Cnidad de Vehículos con lás recomendaciones 

Realiza la requmción en la pllltaforma 
intranet para programación de 
mantenimiento por l::ilometraje 

Realiza la requisición en la plataforma intranet 
para programación de mantenimiento o 

reparación según lo requiera 
¿Autorizan 

- ---<

r

.0x

·
la 

ón? ____ ___J 

�o- . �- -----;Si 

.. Corriee W obsmacione:1 v manda 
n�evamente la requisí�ión 

Espera la fecha y lugar para 
presentar el ,·ebiculo 

Informa a la o el Titular del Poligono, 
Agrupamiento y'o tinidad para 

Coordina para que se trulllde 
el ,·ebiculo al 1aller patria 

Espera su reparación o senicio 

el trasllldo del velliculo 

0,_________ 

Coordina con la o el Titular del Polígono, 
Agrupamí,nto y.o t:nidad para recoger el vehículo 

Informa a la o el Trtular del Poligono, Agrupamiento 
y o Unidad que el t-e!úculo se encuentta para sen-icio 

¿Presenta nuevamente 

s�i-----1•-W�
i

�-º-?-----�
� 

__ C_oo_r_dina_c_on_la
_.__

o _el�T-itular-,-.,.de7I-.._ 6
Polígono, Agrupamiento y, o Unidad 

trasladar el ,·eluculo • garantía 

c.ow..no• 
Guadalajara 
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r;.i. Enlace
� Administrativo

..... -- ..... .. .. .., .•. 

1r.r:Tilih•�•"1,111 C!mr.11,,,r. ,�1,11r.,1 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: -

Procedimiento:
- . - -

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Pérsona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección 
Autoriza:

-· 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

que 

que 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de 
Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Seguimiento de Reparación de Vehículo por 
Siniestro 

COSCG-ENAD-P-03-128 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. ·Miguel Ángel Ceja López Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

. .

Manual de Procedimientos 
c..,ib,erno � C..u.JddL�1aril 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
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Enlace 

Administrativo 

Seguimiento de Reparación de Vehículo por Siniestro COSCG-ENAD-P-03-128 

Manual de Procedimientos 

Jtfarun dt Administración dt Zonas y Grupo.s 
Stguimitnto de Repu:tción de \"ehículo por Sinie5tro 

Red� la orden de te"Caricíón en la 
admmimac1ón del poli°goz:o, grupo y o 

wudad aJ1gti.ada paa !.egtumiento 

4El ,.-fruculo M �uc:un an 

lu aatal.J.-c1-0n!:!. dt b. Comu.a.ru.� 

¡-:-1,--------<<8>>----s
1 

.. �::=.:.1 �::::,-0 
, -

r

· .. 

�

-' _.___ 
� Coordina cen la o el Titular del Poli2oao, 

Grupo y o t:rudad paza el traslado del vehículo 
iU taller u1mado confon:nt a la orden de 

rtparaetón da3 auto.pattullas no de�n ser 
trasladados por personal admuusttafu-o) 

Veruica el estatus Juridlco en ,el que 
se encuentra huta !U liberación 

seg,in sea el caso t�co 

Da segumuerrto con la Urudad 
- de ehiculo, para continuar con 

_.�proceso de su repzraéx6n 

Solie:11.1 la grua a trat'es de la 
aseguradora pua tta.�a.d.ulo 

al tall,r asmudo 

R.toma el ,-.lúculo al taller a,ignado 
pan que corri¡a lo, detalles ,eñalado• 

por Pattunoruo • lumc1p?J 

Espera su reparación 
momtcreando aune-e 

Recibe ,-,Je de ruida por parte 
de la l:rudad de elúculo, 

Coordina con. la o el Titular del 
Poligocó, Grupo y o vnidad para 

recoger el t·ehiculo para trasladarlo 
a Patnmoruo Municipal para 

su t-alidación con formato SPG..008 

¿Es fay rabie la 
\-abdación? 

,4 
En\ia ofic-10 de tér:nino de 
suuestro a la t:rudad de 

,"ehlcuJos con ,;al1da.c:ión de 
atruncruo formaio SPG-008 

Entte22. el nhiculo al área 
asigMda para Stt'.icio 
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r:;-¡i • Enlace
� Administrativo

lttr:Jílfuttr. IN[;lll (iJll.tt:lliP"..of;IN-(t]tr:fl 
• .. 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Procedimiento: Inspección Diaria de Resguardo Vehicular 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-129 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 
Revisó: 

Titular de la Dirección que Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 
Autoriza: 

Firmas: 
-

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

- Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
.1C ")iprr¡c, jf JJrJd1l 1pr :1 

��-
� Guadalajara 
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Enlace 
Administrativo 

Inspección Diaria de Resguardo Vehicular COSCG-ENAD-P-03-129 

Jduur1 de .'\dministraciOa de Zonas y Grupos 
Inspección Diaria de R,sguudo \"thicufar 

Ad.ministrador de Potioono. Gru o v/o l"nida.d 

Jmprím• fommo d• mgu,rdo relucular Proporciona el oficial de cuartel a los policía., 
y entrega los nece.sanos al oñctal de f--------+I el formato de re-.sguardo \·eh.J.culu para su f-----, 

cuartel de acuerdo a su araue \·eb.irular llmado antes de u"tili.zar el \"ehiculo oñcial 

Venfka fu1camente el zdminimarlor o au.'tiltar 
tas uwd.ade3: � c.unbío de turno, así como que se 

hayan elabor�o todos los n�sguardos de acuerdo al 
11ümero de umdade.s haYan sahdo a rernc10 

Indica al oñcial de cuartel que la tripulación que utilice algull 
nhículo debe realizar una IIL�ci�n de m\·e11tar10 física Y mecimcz 

de las condiciones en que ,e encuentra ccnfotme a lo $Óhc1tado 
en eJ funnato y entregarlo ante:s de salir a su .B1gnación 

Recolecta el adminmrador o su au."tibar los formatos 
elaborados al cambio de rumo de las. secciones en díai habiles 

\"erifica form.!to para detectu faltaotes. de ptt.?a! 
o muestroJ no informados en el t·ehltulo 

�ttm.tl,rrjn 
ú.lt.anttour.iutto: 

�,s4--�,-

Informa Ja o el admmimador a trai-� de oñc10 
al> o el níular del Potigcno, Grupo y o 

tinidad sobre el faltante o s-imestro con copta 
pm la t:nidad de V<hiculo, y Jefatura de 

Admmistración de Zonas \. Gru s 

Sohcrta·la pruencia de p<™>nal de 
oriones d• L! Urudad de V•hiculos 

¿.,lJ!lJ.len se hace 

s,-; ----<
0

>-••--�N 

�------�------- ,-------L..------� Dialop personal de Oricn .. do la Unidad d• 
Vehículos con el p,=nal que ,e mpotuabtli...,._ 
d•l hecho sobre el procedmn•nto para roponer 

e1 falt2rrte o repa.T!ción de smiestto 

Verifici que el-perlen.al que se hace 
responsable de los daños o faltante 

fume el acuerdo de reparación 
Penonal de Orionea do la 1,;rudad d• 

ehiculo, será el respon,able de: 

• Dar seguuruento a 1.2. reparación o 
reposición del faltmte. 
Informar a Patrimoruo �funmpal sobre el 
A01erdo de reparación, 

• Coordinar e n la o el .l.dmmutra.dor p 

Coordina con personal de orione, de la L"nidad 
de Vehículos quíen emitirii su informe para 

la elaboraoón del reporte do hochos 

R.emne \.ia oficio ptrsonal de onones de la 
Crudad de Vehículo, a t. o •I tiíular del Poli�cno, 

Grupo y o vrudad ,u inform• y le ,olicita qui debe 
renunr a la Direcc16n de lo Jurídico de la Comisaria 

un reporte de los hecilo$ donde se detallen 
las circunstanc1u de modo. tiempo y lugar, para que 

se uucie el procedimiento admmist:ran,·o que 
c-erresponda debiendo an!.."Ur los documentos 

necesanos segun el caso de que se trate 

la emisión del form.uo de \-alidación d 
pitrimoruo una ,·ez reyuado el \·Miculo f---� 
R•�e.,ar al p,r,cn.al que fumó el mmd 

Informa la o el •dmmistrador a la o el 
/efe de Admuumaaón de Z.onas o 

Gnroo, el estatus del ,-eluculo 
de reparación una \'U t-alidado po 
pauunomo. 

Geur, una carp,<.1 pcr ,-.bículo 

Acrualu::a t. plaraform• digital inmum 
con el estatus \'ehicular y kilometraje 

Ait.hn"a. -el formato por un año despues 
de la fecha de e:labcractón en sus 

instalaciones para po.stmores consulta! 
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r.i. Enlace 
� Administrativo 

rtf r::ríl fui --. 1 .. "i ';'111 l. _j l.. r. 11 ;-,. � 1 .;. "i. l I r. 1 I

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

P_rocedimiento: 
- - -

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

-

Titular de la Dirección 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

que 

que 

---

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Gestión para el Mantenimiento y Reparación del 
Hardware y Software 

COSCG-ENAD-P-03-130 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Migu�I Ángel Ceja-López Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos ��· 
� Guadalajaira 



Enlace 

Administrativo 

Gestión para el Mantenimiento y Reparación 
del Hardware Software 

COSCG-ENAD-P-03-130 

Jdatun dt Admlaistración dt Zoa:u y Grupos 
�stión para ti lfanttnimitnto y Rtpuuión dd H:ird,nn y Softwart 

Detecta o le reportan una Wh en .tl Hardware o 
Sofu\-are en les equipe$ de c.-ómputo pertenecientes. 

a. ,u área de- res:ponubihdad 

Solicita \'Ía. telef6nic� 2 la Jefatura de Tecnvlorias 
de la i:o.fonnac1ón mantenicúeuto orei:entit·o ... o 

correctit-o y espera su númMo de repcrte 

E.pe_,. mdicac1one, de la Jefat>.ira de Tecr.ologias 
de la Información respecto al Seguimiento 

R.&líza o fido en caso de �r uecesano de aruerdo 
a la falla cuando numero de reporte 

s. 

Tras lada •l equipo a Ja, mmlaoo= 
de la Jefatura de Tecnologías de la 

Informaci<in para su mmtemmiento 
o reparación segun sea el caso 

Acude p=onal de L, Jefatura de 
Teaiclogfas de la Información 

Corrige la falla y da !:u 
reocme.n.daciones de ll!O 

Tras lada el eqwpo a las nuu.lac1ones 
donde fue a5igudo para :ienicio 

Recibe indi.cacion.es por parte 
de T�ologi� de la tnfonnac1ón 

re!ptcto al dJagno-Stico del 
equipo r su seguimiento 

Manual de Procedimientos 
r,c.b1Prnu C'e C..L•-idaia¡ , 1 

Arclu\'3. acuse 
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r..l. Enlace
� Administrativo

e· 

llfrnn li• ,w: '"1;1 u iH, r. 1111rr. .. ,.
.;,.

l•J • r. � 
' ·., ' 

•· .. " ···-

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Procedimiento: 
Gestión para la Reparación, Mantenimiento o 
Adecuaciones en las Instalaciones 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-131 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 
. 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
,ol" ernr jp ,L HL+ldj Ha 

��. 
� Cuadalajara 
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Enlace 

Administrativo 

Gestión para la Reparación, Mantenimiento o 
Adecuaciones en las Instalaciones 

COSCG-ENAD-P-03-131 

Jdarun. de Administnción dt Zonas y Grupo.s 
Gestión para la Reparación, :\fantenimiento o . ..\.decnaciones tn las Instilaciones 

. .\dministndor de Poligono. Grupo y/o l:nidad 

�--+ >-----� 

ttctt. o le reportan algún despert'ecto en el inmueble que 
requiera npuac1ón o mmtenimie.ito segün �.? el caso 

Crgentes 

Realiza lwn.ada telefómca a la 
Jefuttl!a de Sen1c1� Gtnerales 

y e.'tJ)h"" la ¡,robl•mática 

Espera • qu• � pmonal d• 
la Iefarura de S.,-,icio, 

Generales y fepafen �l dlño 

Ordinaria 

Solicita tia oficio la 
rtpuae1ón a la efatura 
de Stl'\1c1os Generales 

Espera fecha en la 
que acudira pe..rsotial 

a realizar la repmctón 

\Mfica !ea te?ar.ado el dzño 

dmtiñc-a que es necesario una modernizat1Co en la 
irutalaootel y t-s c.ecesano tn..eJOrat la funcionalidad 

Realiz.a la prepuesta de adecllí!CIÓn de 
las instalaciones para mejorar su 

funcionalidad de operación 

En,i:a a tra\·� de o.ficto la propuesta 
de adecuac1ón con la JwrificaciCTl de 

como ayudaria al senicio 

Analiza el porqtie no es \i.able 
y att:hl\-a f6J>Ue!ta pi!I2 

futuras prepuestas 

·eriñca la realización 
de la mejora 

Realiza mformt de a\-ar:.ce para 
notlñcar a la Jefurura de 

Admmi5tración de Z-0= y Grupo, 

.l..rdut·a acuse 

Manual de Procedimientos 
,ob1er no 1 e Uddald¡,ir 1 

�-
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ii'itl • Enlace
� Administrativo

frf r:Jil fi. l er, 1 M(;lll (i....u_e r: 11 ¡-,,�-a M-[ I] 1 r: fl 
.·, 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección 
Autoriza: 

Firmas: - . 

Persona que Elaboró: 

que 

que 

, __ . .

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Revisión de Cuenta Patrimonial 

COSCG-ENAD-P-03-132 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
Coherno riP Ju,1rf .:i(a¡,1r 1 

d@�. 
� Guadal Jara 
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Enlace 
Administrativo 

Revisión de Cuenta Patrimonial 

,_ 

Manual de Procedimientos 

C.ob,�mo de u,1dJI 1 u,¡ 

J,[uun de Administndón dt Zonas y Grupos 
Re,isión de Cuent2 PatrimoniaJ 

Administrador de Poligono, Grupo �·/o t:n.idad 

Venfíca la cuenta pammorual de la 
Comandmoa o Admmutractén 

E-fa.ce obsert-a<:10nes .a trai·és de oñc10 
para que modiñquen .el resguardo 

Informa a la o el ntular del 
Polig no, Grupo yo l.:mdod 

,obre la, anomalías o faltante.s 

Info� \;a teltfónica o J)QI oñcio 
de las anomalias • la Jefatura 

de Supenúién de Zo= 

Espera nue\·o 
resguardo 

Recibe nue,·o resguardo y 
\·eritka se hayan realiza.do 
las correcc-1ones señaladas 

'eriñea el admiru!ttador 
füacamente los bie::e3 muebles 

e inmuebles .IDr-,..ados 

COSCG-ENAD-P-03-132 

Firma el Admmistrodor como 
re.,�e del mob1lia.'lo 

.., de la administración 

Recaba fu:na del a la o el mul,r 
del Poligono, Grupo y o lirudod 
en lo concerniente al mobiliario 

asimado a la comandancia 

�· 

Cuad:ala.Jara tec a 



Í,i,l • Enlace
� Administrativo

-- ..... .. ... f1 1 r. f:líl ll 1,-., .1111 •l•J ,. ,. ...... i: ... (1) 1 r.1 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Procedimiento: 
Gestión Interna para la Entrega Recepción por 
Cambio de Titular de Polígono, Grupo y/o Unidad 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-133 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Personaque Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable. del Área que 
Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Revisó: 

. Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas:, 
-

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 • ·

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos
.,ob1+:.rno ,1;..l J�ld 1tc11LH 1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

aro .. c.ow..-• 
� Cuadalajara
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Enlace 

Administrativo 

Gestión Interna para la Entrega Recepción por 
Cambio de Titular de Polí ono, Grupo /o Unidad 

COSCG-ENAD-MP-03-133 

Gtstión lnttrDI para la [ntttga Rettpdón por C1JUbio dt Titular de Poligonoi Grupo y/o Cnidad 

Informa \ia oñc10 al o la Directora de Enlace Admw!ltratn:o Y a 
la Jefatura de ..\.dmintnractón de Zonas y Grupos cuando e.mte 1----------1� 
algún cambio de la o.el urular del poligono, grupo y o urudad 

Soltcn.a asesorfa a la t:nidad de Auditoria\" 
Control de ?roce�. p:ua el llenado de fürm�os 

Solictta a la o el mular del polígono. grupo y o umdad 
entrame y �tiente copia de sus 1dent1fü:ac1ones 

y de sus testigos w:.o por cada uno 

Au.fflia a los grupol de trabajo de la 01\i.siCn de Logunca y 
Se.r\1cio, Generales que realiz.m le ret1.s16n del im·enwío de 

cuentM parruno:ua!es de la Región, Polígono, Grupo ro Gnidad 

Manual de Procedimientos 
C ob,erno de Cudd,ll.i¡ar � 

Au.'O.ha al nrular sah�te en �! llenado de fonn.atos y 
elaboración de acta de �ttega-recepción interna 

Emia a la Crudad de Auditoria r Contrlll de Proceso.s, 
les formatos elaborado; para re -istón 

Sohota fecha a la L'nidad de ,>.ud!toria y 
Control de Proce$0s.. para fi..TU12 del a�.a 

Acude con las panes tantr.1ntes y sahew.s .tl lugar 
designado para protocoluar la entrt!a.�epoón 

de acue.'tlo a la fecha !)!Ogr.unada 

Recaba firmas del tttular del polig,ono� grupo�- o 
unidad saliente y entrante, a� como de los tesb.gos 

¿Exmen lUCOnsistencW 
o f.lltantes" 

+

N-------<0---ss, 

Informa a il o la Dtrtctora de Enlace .l.dmtmmau 1> 
y a ta Jefatura de A.d,mu,,.1.mac.1ón de Zonas y 
Grupos, para que determinen el segumu,nto 

Dinedon de Enlart Administn.úTo 

Etnia 0600 a la Dinnón de Logística y 
Jefatura de Sen;cios Ger:.erale-s para que inicien 

con la re\ÍSÍÓn de cuentas patrimomales 
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r:;.l. Enlace
� Administrativo

íl:f f:lílfut.-., .. "i;'i 11(e,11.• r.11 ;".,._ -�"m I r.1 I 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

-

Titular d� la Dirección 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elabóró: - -

. .

que 

que 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos 

Gestión para la Entrega Recepción de cambio de 
Administrador 

COSCG-ENAD-P-03-134 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ánge·I Ceja_López Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
C.obtPrno jp GuJd,ll.-11ar l 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 



Enlace 

Administrativo 

Gestión para la Entreg1;1 Recepción 
de cambio de Administrador 

COSCG-ENAD-P-03-134 

Manual de Procedimientos 
C.ob,erno de ( u.id,1L1¡.ir 1 

Jdarura dt Administncion de Zonu y Grupos 
�srión par la Entrtga Rtupdón de cambio de Administrador 

Administndor 

De.s:fa:na la o el Jefe de Adminmración 
d• Zoi,;, y Gru¡,,,. a un nue,·o admmimador 

);otifica al admínisttador ,aliente qu• 
ce.1a su eomi:nón como admuustra.dcr 

lrutruve a la o el adm.irustrador entrante y saliente 
t"ealictn !a acta de entregar rec�poóc de 
la admlnistrac10n en el formato A.ZG-09 

Recibe •l admu:.mrador mobiltano, arc!u,·os !focos, 
digitales y c�mra.seiw, q� quedaran bajo m resguardo 

Verifica fis1camente et mobihano, 
archives fiscos y digitales 

¿E:usten incoru.inencias 
o faltantes,, 

.------<:.-<8>-),11 
E.labora. íru:Orme a la o el Jefe de 

Adl?linistracíón de Z.onas y Grupos d• 
cualquier presuma intutkienc1a. para 
au. se proceda conforme • derecho en 
• la mtaccia corr�pondiente 

Firma el admmimador como 
resmardame re�ruable del 
mObihano a.si romo de los 
archixo-s ñsicos . • en. digital 

Gobluno• 
Cuadalajara 
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r:;¡i • Enlace
� Administrativo

00:rif ...... - ... ...  fl 
illlw.1 .. (tlll (eJl(tt:lll .. ..ot:1"(tllr.1 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: - Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Procedimiento: 
. . Control de Radios Móviles en Mantenimiento

Vehicular

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-135

Fecha de Elaboración: Febrero 2018

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza:·· 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz 

. -

Manual de Procedimientos 
r,,JL1err1c 1P ,,lJ.lrlAI -�iar l 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

-�- GolÑet'IIO de 
� Guadalajara 
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[j] 
• Enlace

Administrativo 

Control de Radios Móviles en Mantenimiento Vehicular 

Control de ludios '.\ló,;1,., •• el �lant,nimitnto \"ehicular 

Administrador 

Programa algun \-·�hiculo para 1ngra-ar a reparación 

"Cumu cen m�tli1o.ón 

Nrc--c ---<�>--' --;S, 

Retira el radio de -comunicación y ms aceflorios del 
veiúculo radio pamtlla para lle,·arla a mant<lllllllemo 

COSCG-ENAD-P-03-135 

lngre•a al vehiculo a ,u de.fu:o priogramado 

Manual de Procedimientos 
Col'1er 10 jp -::u.1dal11ara 

Resguarda el radio mónl en la admirustradón 
del polígono o agrupamiento 

R;s:ibe el vehículo rerrutala el radio y 111> acce,ono• 

Entre2.a la urudad al oficial de cuartel del 
poligo;o o •:!fUPamiento para iodo renicio 

Coollle,node 

Guadatajara 
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r:;¡i ► Enlace 
� Administrativo 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Archivo 

Procedimiento.: Integración de Expediente Personal 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-136 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Lic. Dora María Álvarez Rasso 

Titular _ de la Dirección que Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: • _ • Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Dora María Álvarez Rasso 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

GlbGolÑWftO. 
� Guadatajara 
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Enlace 

Administrativo 

Integración de Expediente Personal COSCG-ENAD-P-03-136 

Jefatun d• .\rd,fro 

Inttgración dt Exp,ditntt Ptrsonal 

Recibe �edienie pcr pan• de 
la Jefatura de R&Unos Hummos 

; Es de nuen> inm�'' • 
+ -

________ _.... __ s;..¡_-_-:_-_-_-_-_-__
_ 

__,0-...----;-;·---
Re\iu que la documentación este complm 

• .�eta de nacuruento (cot,1a). 
Co.ruu.lta tn base de dat0$ mttrna si hav al2Un 

expediente exinente en el arch.it·o de.baja! 
C1..1U' (copiaJRFC (copia). 

• Comprobante de e3tudio1 (cop,a). 
• Cartilla miliiar (eopia). 
• Carta de no antecedentes Denales (co1>ia) 
• Cartas de recomec.dación °(3). 

• 

• Credenoal de eltctor (copia). 
• Licencia de conducir (copia). 
• Comprobante de domictlio (copia). 
• Solic1tud de empleo 
• Declaratoria. de no �pleos. 
• Ci?r..a Post�mortem. 
• De,um,mén de beneñciarios del SEDAR 
• Co�wicias de ac.!demia y cunos (copia). 
• Movimiento de alta. 
• Carta de !IO mhab1lítación Sanción Admmistraon (copia) 
• E!tudio de trabajo social (soooeconómico). 
• E \·aluac1Cn Psícclóeica. 
• Evaluación Médica 
• E\-aluación Fi.sica 
• .-'últidoping_ 
• Constancra de alta en el IMSS. 

Registra el eitpedi,nte ,n base de datos mterna 

Elabora brde.'t, indice del expediente y hoja! 
de e:m?.ctos de nue,·o m�o o reingreso 

Orgaruza y asígna número de foho a 
lo• docmnento, de acuerdo al indice 

Digitaliza los documentos que conforma el expe<ií,nte 

Manual de Procedimientos 

Gnbierno 1f::.' d,Ht1l 11,H1 

Ordena el e"tpediente de forma 
alfabética en el arch.Jvo act.it-o 

Re21stra en la bnicora de acceso v aeti,1dade5 de ta 
Jefa.tUra de Archi,-o todas las acCicnes que realizó 

cada ,·ez que tenga acceso o manipule un expediente 

Reg,str.1 en la ba,re de dato, 
interna como e."tpedi-ente acri\·o 

.l..crualiza documentación 

Solit1U el e.'tlledienie 
al Archi,·o ).iurucq,al 

�­

Guadalajara 
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hitl ► Enlace
� Administrativo

lti r:infi ,-.er. ,""i;111 i.n_, r:1, ,,,.ir.'"1.•1,r:11 
· ~ ·

Coordinación ó Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de 
Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

·Área: Jefatura de Archivo 

Procedimiento·: Actualización de Expediente Personal 

Códitfo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-137 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que
Lic. Dora María Álvarez Rasso Revisó:·

Titular de la Dirección que
Mtro.Victor Manuel Nuñez Franco Autoriza:

Firmas: � ·- - Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Áñgel Ceja López Lic. Dora María Álvarez Rasso 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Página 287 de 354

Manual de Procedimientos 
e ob1Prno de C i;id,1l 1¡,1r1 u



Enlace 

Administrativo 

Actualización de Expediente Personal 

Manual de Procedimientos 
C.ob1erno jp Cuad,1l<1¡an 

J,.f:uur:t de .\rchiYo 
..\ctualiz1ción d, E1pedi,nre Ptrsona.l 

Arta .\rchiYo de Ptrsonal 

Rec1� la telacíOn de document� por pme de las: 
Divisiones. Direcóones, Jefu..:."tlraS o l" nidade� aue 

mte� la Comis.aria para acrualizar algún �ente 

Coteja los documentos con la! 
relaoon.es que te fueron ent1adas 

Compagina .alfabetic-amente los­
documentos para su mtegr.u:ión 

Separa documentlls mediccs y los mt� en 
el expedi.ente destinado para ello, te§lSttaruio ta 

información en la hoJa de e..'ttractos 

lntepa los documentos que no sean de orden 
medico en el e.i:ped1ente deit:1n2.do para ello y 

reg1ma la mformación en las hojas de extractos-

Captura en forma digital en hoJa de E.,;.cel la información 
conteruda en 1:u hoJas de extra.etc, de los expedienre3 

Regi� en la b1t3CCra de acceso y atthidade5 de lz. 
Jefatura de Archi,·o todas las acc1one.s aue realizó cada 

·u qut tenga acc�o o manipule m{ expedietl.te 

COSCG-ENAD-P-03-137 
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í..i • Enlace
� Administrativo

f'tfr �• Hl ■ -. 11,,"'i ;lll � r-11,., ..it: 1 "°i • l I r-fl 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

.Área: 

Procedimiento: 
. ' 

. 

� .

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Respons�ble del Área 
Revisó: 

Titular de _la Dirección 
Autoriza: 

. .

Firmas: 

Persona que Elaboró: • _ • 

que 

que 

. .

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Jefatura de Archivo 

Eliminación o Modificación de Información en 
Expediente Personal 

COSCG-ENAD-P-03-138 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Lic. Dora María Álvarez Rasso 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Dora María Álvarez Rasso 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

. . Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 

l,vb1Prn< !f;- 1.:tr1,1L1¡,H,l 



• Enlace
Administrativo

Eliminación o Modificación de Información 
en Expediente Personal 

Manual de Procedimientos 
r.ob,err>o dP Guad,111¡ar ,1 

Jtíacun de .lrcbh-o 
Pristamo de .Expediente o Documrntos Originalts 

Ana d• Archivo de Prnonal 

9 
Recibe imtruccién pcr pan< de ll o • Direcwr 

Adminimatit·o de: te:?1-Jimiento al cumt>limiento 
• de oficio con man<hto de autorid,d Judicial o 
Admim,tr:,m._ tu:ultada pa.'ll ello, ordenando 
la tl.imínación o mcdiñcaClón de h. infonnatión 

Busca c."Jl'd,ente del pencnal y •limina 
document◊s v modiñca e.�actos conforme 

a la resolución del mandato emitid por 
la autoridad competente 

lntem con1a del mandato al expedíente y realiza 
- las añotaaone.s en la boja de e.uactos 

Emia copfa de documen1os donde touste el 
ar.Jes y de..�ués, para ccmprobar que 

,. <:Umplió con el mandato 

Actuoliza la digitabzaoon de lo, dO<:Ull!ento, 

Reti,tra ,n la btticora de acco,o v acti dad .. de 
la ie-faruxa de A.rtlu\-o las acc1ofl!S re..ilizadas cada 

yez que tenga acceso o m.mipule el e.'=pedíente 

COSCG-ENAD-P-03-138 

Gallleoaoá 
Guadal ara 
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í,¡i • Enlace
� Administrativo

lr.r�íl fuow.lM�;J 11 • .J lllt:I 11
,.

r�,-�1J1r.Jl 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

-Área: Jefatura de Archivo 

Procedimiento: 
- Préstamo de Expediente o de Documentos 

Originales 

Códig·o de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-139 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Dora María Álvarez Rasso 

Revisó: 

Titular - de la Dirección que Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco
Autoriza:

- --

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: - . Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Dora María Álvarez Rasso 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

- .

Manual de Procedimientos 

\ ob1Arr.r: 1� l,,ld,1 -lj,H'-l 

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

� Gaólwnoda 
� CuadalaJara 
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Enlace 

Administrativo 

Préstamo de Expediente o ·de Documentos Originales COSCG-ENAD-P-03-139 

,_ 

,. 

Manual de Procedimientos 
r,ob,emo de Gu,1dala¡ar,1 

Jeíuun dt Archh-o 

Recibe petición de pri5tamo de expediente 
de las Direcciones o Jefaturas autoru:adas 

Realiza la bwqueda del e.'q)'díen e en 
los mt·ent�rio! y o b_ase de dates 

Localiza el lc.s eXF,,.a.d.J.entes, e.wae el 
Kardex y contabiliza las fuJa.s totales 

Entrega el e.pediente recabando la fuma de 
recibido en el formato de préstamo de 

e.-q:ediente debidamente llenado y autorizado 

Resguarda el formato de pré.stamo de 
e.�e:¡tes hasta ta det·oluc1ón del mismo 

Regima en la bitácora de acceso y 
acti\idade, de la Jefutura de ."-rchn·o el 
motit'o por el cual accedió al e.�dienre 

Si 

.Reg

mA
x

el .. �

�..._

-•

_

n

_

te

_

• 

_____ 

_ 

w
Xo 

----------''-----

1 
Rect� el expedie:ite, revua 

lo entreguen cm.pleto 

Sella el formato de préstamo de �diente 
con la leyenda• t."tpeditr.te devuelto,. 

Enuega al petictcn.ano el formato ori!lll3l 
del sello de e:q,ediente dm1elto 

Resguarda copia del formato 
de préstamo de e,cpediente 

Regmra en la b1ticora de acce.so. y 
acttndade, de la J,furura d• Arehit·o •l 
mom·o pcr el cual accethó al e:q,tdient. 

Espera la 
de\·oluaón del 
e.�diente o 
documentos 

Go • 

GuadalaJara 
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�. Enlace 
� Administrativo

" 

1rfr:ra1nnw:u,.-r;'111 l•Jt.•r.11;-'r,;. ,..¡ .. [tllr.11 
, ' 

·. 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Archivo 

Procedimiento: - Petición de Información de Expediente 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-140 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Personá que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Dora María Álvarez Rasso Revisó: 

Titular .. de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 
- - --

. .

Firmas:''. Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Dora María Álvarez Rasso 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
C ob1erno de Cu ,ddl�¡ar 1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 



Enlace 

Administrativo 

Petición de Información de Expediente COSCG-ENAD-P-03-140 

Manual de Procedimientos 
,obierno de r uad.1l 1¡,1r 1 

Rwbe p,tia6n por las 
oficuw iacultadas pua ello 

Solicita oficio en donde 
e!peci:fique su requerimiento 

Jfíatun de .\rthin 

Recrhe petición por .t 
ntular dt la información 

Schou ldennñaciOtl cñcral 

Realiza bWau.eda de infonnaclón re\1si!Ildo los 
im·enrarios ·y o base de <h!o-s, para lo cual dará 
pncridad a la pencióo qc.e cuente cc,n t!rmmo 

Localiza el o los e,q,,dientes para 
idennñcar la mfurmación requerida 

Re-produce el documento solicitado medwne la 
fotocopia o da contestación \Ía oficio, listado 

o ficha de información solicnada 
Xonfica al peucíonario que la mfünnación 

solmtada no s! et:.cuentra e:n archi,·o 

Entrega el documento o proporeiona la 
mformac1ón 10licitada con acuse de reob1do 

o fomwo de sohcitud de información 
Orienta al pt'.Uctonano acuda. al área 
donde �e e:icuentre la información 

Reg'í.ma en la biticora de accceso . , acth1dades de la 
Jefatura de Archit""O tO<Lu las acciQna que realizó 

cada nz .ue acceda o manrpule un-e.�dJ.ente 

¿El urolar esta íne-onfonne con 
la mformación del e.�edieme·: 

Orienta al titular para que acuda con el irea 
que gentró el documento. en donde debe prt3ent.ar 
su mconformidad y a. su \"e.? .sohcnar qut se ennt 

oñcio o documento adaratono .a la Direcctón de Enface 
Admmi.stram·o para que sea mteyado al e:tpedxente 

Collle,aode 

Cuadalajara 



r:;.l • Enlace
� Administrativo

.... ..,. -- ... . ... 

1 r. f:lTI il I IW: IN (IJ l t (.!00 t: I IJ Fl: IM (I] I t: I 1. ."/.T't':' 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Archivo 

Procedimiento: Capacitación Organizacional de Expedientes 
Documentales 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-141 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que Lic. Dora María Álvarez Rasso Revisó: 

Titular de la Dirección que Lic. Víctor Manuel Nuñez FrancoAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Dora María Álvarez Rasso 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
, t ierr< t;l u,irlñl l -in 

Lic. Vícto r Manuel Nuñez Franco 
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Enlace 
Administrativo 

Capacitación Organizacional de Expedientes 
Documentales 

COSCG-ENAD-P..:03-141 

Manual de Procedimientos 

e obiQmo de Guadal 1¡,1r a 

J,farun. d, :\.n:.hh.-o 
Capaciudón Organizadonal d, Expedientes Docum,n,alts 

Recíbe peuc16n ,;erbal o m�te oficio donde .sohcnan t----+I capatb�.c1ón para la a--¿ruferencra de e�ffientes Prognma fecha y hora para impunr la capacñación 

Inicia. ccn la. capacitación en la que t.'tpo'ne que la 
crurunci6n de los enediemes será de ,1.cuerdo a1 

- _ cuadro de da31fi'cac16n prttS'!:abltcido 

E.�hca que el acamcdo de Jo, e..�eme.s debt ser 
b.lJO los lmeamitntos preesubJec1do, a contmuación: 

Vendca que IOJ expedie.'ltes no cuenten con on.gmal y 
copia. 

• Conserra el docu.mt.nto ongmal y� elinU?'.a b. e0p1a. 
Ccns-Jt-a la ccp11 que cuente c,m ta fuma autógrafa del 
generadcr. 

E."tphta qo;t una \'CZ ordena-do debe:l rotular 
Lu cajas ccn tos 11gw.enres datos: 

- • �cmbre de la depa1denc1a 
Are, 

Serie o asunto 
• 1'umenc16n de llllCI \. ñnal do? los e."tl>edienres 

A.ño al que corresponden los e.�ent� 
:\'.tlm.&0 deca,a 

E."Wlica como se debe llenar �1 formato 
• de tr-aruferenc1,1 de e�edlentes 

1+---------< A.cu.de al área solicit.:mte pm unpartir la capacib.i::1-Cn 

lndica que deben retirar de lt'S e:q:�entes los .siguientes dccurnentos 

T.u¡e,.,u l!lfunn.,m·n 
• TaIJetas de recados. 
• Documentc.s que informan de un acontecimiento luctuoso, festi,·o 

ci,ico. esque:la.s, tarjetas navideñas, telegramas de ltlícmsció 
imitac1ene!. 

• Documentos que tienen utilidad tempera!, solicitudes de audieccta. 
recados te!ef0nicos, registro de n�m tel�f�mcu, t.a.,jew d 
pres.er.tac1ón y carw de rec:omecdación. 

• Hojas que e$!én en blanco o can:celadas 
• Los documentos y formatos hecho.s de manera mulnple pan 

mismo ñn: cue3tíonario.s, encue3ta . .etc.. 
Boletos de et·entcs, \·ola.7ttes, recorte.s y coptas de penódicos. 

• • Formatos de dias eccnómioo,. que pierden su ti,genca puado 
año. 
Formaros y hoJ-a3 membretadas en blanro de �tracrone 
ameriort3. 

Ezue.ña ccmo debe Sfi la organi...-acíón de los e.�d!e..-i.tes 
tcnforme al orden de cla11fica.ción «in base en l.a5 

funciones del atea,. posterionne:ue deben: 

• Agrupar pnmero �r ato y d!Spue$ aJ.fubtt1cameme 
�umero l.?s carpetai en funn.a consecun,·a 

c.obieraodlt 

G tajara 
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r:;-¡i ► Enlace 
� Administrativo 

...... -- ..... -- 1111, ... fl _ .. 

1r.r::tílll 11w.••(lll (!ll•t:111,-... ,a .. [l)lr;1 
---

Coordinación o Dependencia: 
Comisaría de Seguridad Ciudadana de 
Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Archivo 

Procedimiento: Transferencia de Expedientes al Archivo Municipal 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-142 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

f=>ersona ·que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
Lic. Dora María Álvarez Rasso 

Revisó: 

Titular de l_a Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 

Firmas: 
- -

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 . .

Persona que Elaboró:· Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Dora María Álvarez Rasso 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

- Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
C,,1b•erno de ,.1d,1l-11ar 1 

� C.W-no
� Guadalajara 
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Enlace 

Administrativo 

• 

Transferencia de Expedientes al Archivo Municipal COSCG-ENAD-P-03-142 

Manual de Procedimientos 
Cnb,emo de e u.1c ,1 ➔J,H 1 

J,f>run dr .-\rchn·o 

Re\i,a. -e:.,q,edienta de la Jefatura 
de Arclú,.,, que cmnplen C<Jn 

los r.eauisttos ara la transferencia 

Emia oficio de petición a la D1RCc16n del 
"'1-----<ol Arclm·o :\lunicipi!l para la programación ~ 

�--d_ e_l_a_traru_•_f•_rent_ria_d_e_e"J'Cdi
-'--

_-_•n_t_ .. __ ../ 

Rec1b. \"isto bueno de la Dirección del 
Arcbi,·o :\lunicipal en cuanto al acomodo 

de e:cpedieni.,, llenado del formi!to 
de transferencia, asi como la fecha ,- hora 

para la entr�ga de documente,; 

Elabora formi!tO de 
transferencia de expedientes 

Recaba firma de la o •l Director 
de Enlace Administratt\'O 

Solicita apoyo a la Je.fwlra d• Senicios 
General•• para contar C<Jn ,'!hiculo para traslado 

Acude • las instalmcnes de la Duección del 
Arcbn·o !v!umcipal con las ca3as para Uevar a 

cabo el cotejo de lo, e.'P"Wenl"' 
y el formato de tram:ferencia 

,:Cump� eon los !mumimtos 

S¡....í ------<,�>--•-----4No� 

"nene errores considerabt�" 

Entrega a personal de la Duecc1ón de 
arcluvo las ca_1.as de expedientes y 
recaba acuse de recibido del oñcio 
del fonnato de traru.ferencí:a anexo �, 

Regresa fo1 expedientes pua reahzar la 
organización confurme a la obs:en·idones Comge el formato de tramfere.nc1a 

Entre2a el formato de traru:fere.ncia 
,-!, Duección de .-\rclm·o 

con las conecc1ones 

GalllerNI• 

GuadalaJara 



�•Enlace 
� Administrativo

- -1'11!1 -- ·" -

lrir::nlfhnr.11-.[e111 eu,r::111,..,r.1N(e11r::-I 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Archivo 

·Procedimiento: Baja de Expediente 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-143 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que
Lic. Dora María Álvarez Rasso 

Revisó:

Titular de la Dirección que
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Dora María Álvarez Rasso 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
,c>':l1errio ie Guadal ,¡,;ra 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 



• Enlace
Administrativo

Manual de Procedimientos 
Cob1erno de Guadal,1¡an 

Baja de Exp-ediente 

Jtfatura dt _\rchh-o 

Baja dt Elptdient• 

Recib< por parte de Recurn,s Humanos los 
oficios con los fonnatos de mo,1lllÍento de baja 

Registra en la ba,e de daros de altas y 
ba¡as el ..iatus del e.'tj)<diente docume:rtando 

las causas de la baja conforme al ÍOrnlliO recibido 

Identifica !i,1cac,ente el e.sq,ediente en el que 
re.ahza las anotat1one.s y ob3en--acione, pertinentes 

lnstruw al onerador de la base de datos de 
e.'tped.Íentes de bajas registre el monmiento 

Incorpora el operador el t:t¡,ediente 
en el arcluvo d• baJas 

Rtg1stra en la bitáccra de atce,150 y acti\-idade:s 
de la Jtfarura de Arcru,-o el moti,-o 

por el cual accedió al O.'J)<die:nte 

COSCG-ENAD:.P-03-143 

... 

Cuadalajara 
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�•Enlace 
� Administrativo

íli mil ru1.,..-. r "'"'i.;111 l • ... u• r.111" .. -. r "'"i, 11 r. 11 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Jefatura de Archivo 

Procedimiento: Baja Documental 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-144 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsé\ble del Área que 
Lic. Dora María Álvarez RassoRevisó: 

Titular d� la Dirección que 
Lic. Víctor Manuel Nuñez FrancoAutoriza: 

Firmas: . . Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López Lic. Dora María Álvarez Rasso 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Víctor Manuel Nuñez Franco 

_o!@�· 
� GuadalaJara 
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Enlace 

Administrativo 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de C,,, ddl 11ar 1 

Baja Documental COSCG-ENAD-P-03-144 

J,farun d, .\rchh'o 
Baja Documtntal 

Re "l!a lo, documentos que retinen 
Jos requ.faitos para trámite dt baJa de acuerdo 

al catalogo de disposición documental 

Si 

Lle\-a a cabo la depuración de acuerdo 
_ • a l:a autorización y con la presencia 

de las amoridades que corresponda 

Le � el acta re�cti,·a y una 
vu firmada la re�EU.arda en 
el ardu,·o corre$J)ond1ente 

A.naliza el -alor. la \ige-ncia Y 
clasificación de lo• expedien es 

Dete..l':Dlina ruales e.��entes 
cumoheron con ru n2eccia ,. 
no cÜmtan con ,�or htstonCo 

Elabora ptopu..,,a de b,¡a 
doc=ental fundada y mouvada 

Etda la p,opu..,t,. • 1.-, Dirección de 
Eclace .!.doinistrafü·o, a.si ccmo al 
grupo in:.rdimplinario creado para 
autonzar la disp.:osición docume:u:al 

Reoguatda los e:tpediernes hasta la 
•laboración de una nue\·a ptopuena 

Galllw de 

GuadalaJara 
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h'ii.l • Enlace
� Administrativo

- .... � -- ...... . ... 

1 r. r:líl n, ,-.: ,.,. c,111 l•H• r:,,, .,,..t:rt4 t•1 ar:, 1 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: .. 

, . 

Área: 

Procedimiento: 

Código·de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que·Elaboró: 

Responsable del Área que Revisó: 

Titular de 1� Dirección 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: . .,, ... 

e • 

que 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

'" e 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de 
Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Activación Policial Integral (API) 

Activación Física del Personal de la Comisaria 

COSCG-ENAD-P-03-145 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

C. José Gabriel Chávez González

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

C. José Gabriel Chávez González

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
, b1erro Je r u,1d,1L11,ir1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

o?@�. 
� Cuadalajara 
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Enlace 

Administrativo 

Activación Física del Personal de la Comisaria COSCG-ENAD-P-03-145 

Dirección de Enlac• AdministntiYo 

.-\cth-ación Policía Inr,gnl 

Hac<! de conocimiento mediante \Vbat>.",.pp y publicación 
mediante F acebool: (Amigo Apí) de la., acti\idades fuica., 
que ,e Ue\-an dentro de la., in.stalacione, de la Comimia y 

rus distintos polígonos, uí como de actÍ\idad,s que •• 
llmm a cabo fuera de la., imtalacion,s 

A<:titidades que se realizan fuera de la., 
in.stalacion .. de la Comisaria y Polígonos AetÍ\idades que se roalizan dentro d• las 

imtalaciones de la Comisaria y Polígonos 

• Senderismo 
• Ba.,quetbol 

'klleibol 
• Atletismo 

• Fronion 

• Frontenis 
• Ciclismo de Montaña 
• �atación 
• Pesca 
• Tenis de Mesa 
• Futbol~ 

Informan mediante grupos de \\/batsApp 
,pagina de F acebool:: (Amigo Api) las 

acti\idades por realizar en su tiempo libre. 

Se contacta directamente el 
Senidor Público con pem,nal 

de APl para mayor información 

Manual de Procedimientos 

Estin interesados en 
alguna acti\idad? 

Continua personal de API 
realizando las publicaciones e 
in,itaciones al personal de la 

Comisaría 

• CrossFit
• Aerobics 
• Boxeo 
• Hapl:ido 
• GY1I 

Informa que las actividades que •• �atizan 
dentro de las in.stalaciones de la Comi3aria y 
Polígono, es a tnmis de permiso por parte de 

su Jefe inmediato o en su ca.,o por autorización 
del Comisario General 
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�. Enlace 
� Administrativo

--.,;,. ..... -- .. ..... fl ·'! 

Ir. r:r.lll Ir-.,.11111 �t: 111 r"' •• 1111 r.1 . 

. 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 
. 

-

. -

Procedimiento: 

" 

.. . 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Pérsona que Elaboró: 

Responsable. del Área 
Revisó: 

Titular .de la Dirección 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: -

-

Dirección de Enlace Administrativo 

Activación Policial Integral (API) 

Gestión para la Solicitud de Cortesías para las 
Carreras de Atletismo en Instituciones Públicas y 
Privadas 

COSCG-ENAD-P-03-146 

Febrero 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

que 
C. José Gabriel Chávez González

que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López C. José Gabriel Chávez González

Titular de la Dirección que Autoriza: 

. .

Manual de Procedimientos 
Gobierno de c., ,�rL1la¡,1r� 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
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Enlace 

Administrativo 

Gestión para la Solicitud de Cortesías para las Carreras 
de Atletismo en Instituciones Públicas y Privadas 

COSCG-ENAD-P-03-146 

Di.rttción General 

Actn·acióa Policial Integra] (API) 

- Gestión pan la Solicitud de Cortnía.s para bs Ca.rnras de Atletismo en lnzrituciones Püblicas y Prin.das 

Remite oficio del Despacho General a COMUDE o alguna 
otra. AsociaciOD Cl\-il solicitando el apoyo de conesias para 

la participación del personal de la Comisaria 

¿Autorizan cortesias? 

Espera contestación por parte 
de C0t,..ft..1)E o Asoci.tdón Cll:il 

r--S;c----------�-------��o 

Acude penonal de APl a las instalaciones 
COrrespondientes a rec.oger las cortes:i:u 

lnform.m a Comisario Jefe • e1 mom.·o por el que 
no fue posible otcrgar la, cortesías a la Comisaria 

Da a conocer mediante \\:'bau.A .. pp las cortesías 
entregada3 por parte de 00}1.flJDE y'o .. :\.sociaciones 

Formula un cuestionario básico donde solicita los 
siguientes datos 

• Nombre completo 
• �úmero de empleado 
• A.rea yJo Polígono 
• Nº Telefono 

Realiza el l.i!ltado de lo• participantes según las 
cort6W que hayan sido otc-rgadas 

Solicita a. cada uno de los participantes pasen a las 
oficinas de A.PI a recoger su código 

Recaba la firma del empleado para la comprobacié-n 
de que se le fue entregada la conesia 

Manual de Procedimientos 
Gobierno d" G11,1d,11 ,pn 

� 

Guadal Jara 
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�. Enlace 
� Administrativo

Ir. f:lil fu,-. 1 -�;lll l!m t: 11 ;'.,-.; • • °i e 1 ■ r.11

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Activación Policial Integral (API) 

Procedimiento: Convocatorias Deportivas 

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-14 7 
-

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Resp�nsable del Área que e.José Gabriel Chávez GonzálezRevisó: 
Titular de la Dirección que 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró:- Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López C. José Gabriel Chávez González

Titular de la Dirección que Autoriza: 

- - -

Manual de Procedimientos 

ot iE>r'l dt-:> HJ.1ddl �,ar,,1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Gl@�. 
� Guadalajara



Enlace 

Administrativo 

Convocatorias Deportivas 

·:lntemas 

Programa las di3tintas 
disciplina.-que pueden ,er: 

• 'k>leíbol • 
• Gimnasio 
• Box 

• Futbol 
• Sendo:ri.smo 
• Ciclismo 
• Frontón 
• Frontenís 

Define el caÍendario, día, mes, 
hcrario y sede 

Realiza la convocatoria al 
personal de la Comisaria por 
medio de tlayes y mediante 

Watsá 

R.egimá,i'ii,s inscripciones 
coruiderando la !:iguiente 

información: 

• 1-<ombre del equipo 
• )lombre completo de 

cáda integrante del 
equipo 

• �úmerode empleado 
Area de adscri • ón 

Realiza la logística del e\ -ento 
como la jornada, horarios y 
partidos de temporada y 

que se U.-·aran acabo los dias 
sábados 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de C uadala¡ ir� 

Dincción de Enlace AdministratiTo 
Activación Policial Integral (API) 

COSCG-ENAD-P-03-14 7 

Intennunícipales 

Programa el evento de la 
Semana del Policía con las 

siguientes disciplina, 

• Ciclismo Cross 
Counlrv 

• Crosmt 
• Físicoconstructivismo 

Define el calendario, 
día, mes, horario y sede 

Realiza in,itación a las 
distintas dependencias 

como: 
Zapopan 

Tlaquepaque 
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r:;.i • Enlace
� Administrativo

·•. -- ... 111 - - _,.. -
ll'ir:JTiih1w:11�C•111 l•H•r:11H'.t:1Mltl ardl 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: -

Área; 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsabl� del Área 
Revisó: 

Titular de la Dirección 
Autoriza: 

-

Firmas: 

Persona que Elaboró: . -
. 

que 

que 

···- ., •• 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección de Enlace Administrativo 

Activación Policial Integral (API) 

Actividades Físicas Dentro de sus Centros de 
Trabajo 

COSCG-ENAD-P-03-148 

Febréro 2018 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

C. José Gabriel Chávez González

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López C. José Gabriel Chávez González

Titular de la Dirección que Autoriza: 

.. 
- - , 

Manual de Procedimientos 
,,ob,erno 1e 1cl 1 .1J'Hl 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

db�. 
� Cuadalajara 



• Enlace
Administrativo

Actividades Físicas Dentro de sus Centros de Trabajo COSCG-ENAD-P-03-148 

Manual de Procedimientos 

Gobierno rle c.-,,id,,l4¡Jr� 

Dírttción de Enlace Administrath-o 
Actinción Policál Inttgral 

Aethidades Físicas Dentro de sus Centros de Trabajo 

Realiza la ,fata füica a los diferente� Polígonos 
pertenecientes a la ComÍ$aria para ,·erificar si se cuenta 

con �acio que pudieran destinar para acondicionar para 
realizar actit-ación fuica 

Toma fotografías y realiza la medición 
del �acio demnado 

Prerenta mediante oficio la propuesta al 
Comí�o General 

¿Autoriz.a la propuesta� 

s.---· ___,____�7 
,-----�------

Visita �rsonal de APPI a posibles 
patrocinadores para el equipamiento 

del nue,·o �acio de acti,-ación lisica 

Se coordina con personal de 
Mzntenimiemo para realizar las 

adecuaciones necesarias del lugar 
designado 

De!Ígna y propone instructor 
mediante oficio para la atención de 
ese nuevo espacio de acti\;d.!d lisica 

Informa al Comandante de Polieono 
responsable y queda en espera de 

autorización 
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r:;¡i • Enlace

L:!!J Administrativo 

.- .. PI .- .. .. 

lfir:rílih•� ,..¡[llll{!Jltr.lllr,; ,..¡[lllt:11

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Activación Policial Integral (API) 

. Delegaciones Deportivas para Competencias 
Procedimiento: 

.. Nacionales e Internacionales 

C.ódigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-149 

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable del Área que 
C. José Gabriel Chávez González

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Autoriza: 
.. 

.. 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró� . • Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López C. José Gabriel Chávez González

Titular de la Dirección que Autoriza: 

- Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 

Manual de Procedimientos 
-..<'b1erro fe G11Jda!,1¡,,r� 

Pá ina 311 de 354 
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Enlace 

Administrativo 

Delegaciones Deportivas para Competencias 
Nacionales e Internacionales 

COSCG-ENAD-P-03-149 

Manual de Procedimientos 
C,cb1erno '1e Guadal 1¡ar a 

Dirección de Enlace Admin.istnth-o 
Ac.tfradón Policial Integral 

Delegacioars Deporth-as pan Compttencia:s �:acioaales e Inttrnacioa.alt5 

Realiza dsorias para formax la Dtlegación 
represeutati\-a de la Comisaria 

Clasifica conforme al deporte a realizar 

Evalúa w cap.,cida<les y lubilidade, 
delo<jug,dox,,s 

Conforma la Dele!ación representativa con 
el penona seleccionado e interesado 

Remite mediante oficio al Comisario General la 
propuesta de las disciplinas en las que pueden 

participar y el listado del p,r,onal seleccionado 

¿Aceptar la propuem? 

X 

Realiza el listado del personal mtere-!ado con 1a 
di:.ciPlina de rti\-a en la cual articiparan 

Informa el Comúario O.nml ,·erbalmente al jeC. 
de área . los motivos por el cual no seri posible la 

participación de la Comisaria en dicho e\-ento 

Remite oñcio aiComisario Jefe donde da a 
conocer el listulo del p,nonal que particip.,ra en 

1M diforentes disci lina, 

Coordina el Stai de AP! el calendario con 1M 
fechu v horarios en los que :1e llen.ran acabo las 

comp,iencias de diclw disciplina., 

Coordina con lo, diferente participan,., los dias 
en que participaran para que acudan en los 
horarios correspondientes: de acuerdo a su 

cfüci tina 

Realiza Staff de API al finalizar cada di,ciplina 
una ficha infonnati\-a por uda uno de loo: 

articipant�s con los resultados obtenidos y end 
mediante oficio :al Comisario General para m 

control y conocimiento 

Realiza el Staff de API al termino o clausura del 
evento un informe general haciendo mención 1---------� 
de l total de medalla,}' resultados obtenidos 

Cob!R,,mda 

Guadal ara 
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liitl • Enlace
� Administrativo

.. 

rffi:l¡f---- ...... -- .. .. llh119'.••IIJII (ej{tt:lllr,; IN(lllr.11

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Enlace Administrativo 

Área: Activación Policial Integral (API) 

- Invitaciones en Competencias lntermunicipales y
Procedimiento: Civiles

Código de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-150

Fecha de Elaboración: Febrero 2018 

Persona que Elaboró: Mtro. Miguel Ángel Ceja López 

Responsable. del Área que 
C. José Gabriel Chávez González

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Victor Manuel Nuñez Franco

Autoriza: 

Firmas: - - Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Persona que Elaboró:. Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Miguel Ángel Ceja López C. José Gabriel Chávez González

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
...,ob,Prno 'ie �1. .1d 1l.:1¡ar.-1 

Lic. Victor Manuel Nuñez Franco 
. -
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Enlace 
Administrativo 

Invitaciones en Competencis lntermunicipales y 
Civiles 

COSCG-ENAD-P-03-150 

Manual de Procedimientos 

Gobierne je G ud l JJ ir 1 

Dincción de En.be.e . .\dmia.isrr:atn·o 
Acth-ación Policial lntrgraJ (API) 

Instituciones Públicas: In.stitucione.s Prít-adas: 

oxxo Tlajomulco 
Zapopan l:niYersidades Pri\-ada> 

• .. Protección Civil y Bomberos • Asociaciones Ci"iles 
• Sria de Seguridad Pública 

del Estado de Jali,co 

Atiende las m";tacione3 recibidas -por p� de las Comisarias de 
la zona metropolitana de Guad.alaja.ra • a.si como de institucicnes 
de la ínicia:tl\.i prh-ada para organizar equipos represen:tanvos y 
puedan panicipar en dichos eYentos en las distintas disciplinas 

Realiza imitación pan el � que me en posfüilidades de 
representar a la Comisaria 

Elabora el listado del per,onal inte......_do para scliciw la 
autorización del Comisario Jefe para que acudan a. participar en la 

disciplina elegida por cada uno de los participantes 

Coordina el Staff de APJ las delegacione, deportÍ\"11s pan 
competencias nacionales e intemacional6 organizadas y 

diseñadas para elementos opu.tti\-os. 

Organi..">- el Staíf de Al'! la. equipo, y ,e coordina oon los 
participantes pan informarles el lugar dende se Uet-ara acabo el 

eYento y los horarios correspondiente para su participación 

Elabora personal del Staíf de API al fimJízar el e<-ento una ficha 
informatixa y remite a Comisario General 

eaw..-• 
Guadal ajara 

Página 314 de 354 
1 • 

te u1d 



r:;¡i • Enlace 
� Administrativo

FORMATOS 

Formato 9e Vacaciones 

Comisaría 
• de Seguridad 

Guadalajara 

COSCG-ENAD-F-03-01 

SOLICITUD DE VACACIONES 

ffit:St � 

� do<Oft 

F----------,,=-----

Is!, ....... ., 

• 

Wlos d« Rftíhido 

�dt4�dt19!'rXi'J!POI 

Periferico Norte 32�, ;. t '" � 

Col. Jardines de la Barranca, Guadálajara, Jalisco. 
W'Nw.guadaldjara.gob.mx 

Manual de Procedimientos 

,e b1erno Jµ C,ud,1! l),H l 

atrnne fflllO'f fflOt 

� 1 teC'üTda
Guadala)ara 

.�. Co..._. 

� Cuadalajara
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�•Enlace 
� Administrativo

Formato Solicitud de Licencia COSCG-ENAD-F-03-02 

Comisaría 
• de Seguridad_

Guadalajara : • SOLICITUD DE LICENCIA 

1U1Circ.adóft· p¡radisitvtM • 11neoce • fUlldo o. ICUtfdo 

s.Md«ti • o y Sl.ll M U 
. 

., 

�to· _________________ _ 

lNombn 

�::: AdmwsncM> D 
� 

Mot,,,o ---------------------------

t'«hade immo 

--���) .._[ ____ __. -----.J &O ,-• 6dlffllllt- &llmmJu» 

� 
�. 

deOQS 

) 

Periférico Norte 3229 
Col. .Jard,ne, de la Barrancd, Guadalajara Jalisco 
www guadalajara gob.mx 

la Ciudad que • 

tecu1da 

Manual de Procedimientos 
c.,ob,ernc •1e Cuadal�¡ar;¡ 

--.. 
Guadalajara 
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► Enlace
Administrativo

�1lt1(1taOl 

Formato Solicitud de Días Económicos 1 COSCG-ENAD-F-03-03 

Comisaria 
►de�ndad

Cu.1dal¡¡j;¡ra 
SOLICITUD DE OIAS ECONOMICOS 

.-

• t i:stw .:anc.utl.U tr'I,: ,,,;-n te l:l:ar. ht :1JJl.c.r�1.j,)q .lil'.1 tf S,ll:1' tlr di:,,,- e:anómi.�, � .. IX:mpl: :k,� ie11 t.,, i..-.SfullcGO;.it.�"'t;:Qfc:. de l�) • .0 ,,f".J •I 
.\� �nt:m.: ·u:, ce fivJ��1:af�j1 0� 'tu o,· 1� d� oPcere� <lnrt'r.; .I>.:\.. arti:uh: .lt, i11l .S1) C ._ .... o"IXJ:::sn� Jt..t: i:;1.* ¡a, $0lccdc.H"' cu�kut�• �,.,, :h•I ./11\ 

r..1 l"nc:ric, p�11., t.i')l n,Y., de lo: :füos ·�cr,ó"T'litr,-<.: t.Ufl, .:nrr�:nd:-, ..X: ICJ!:I :h.• 00" .:i.1 C;pr.ulc 1
�· 11 .4tt'tJlu )6 t\"l�r. C d< l:J.i:C;;ro cione� :..i�·n:.1 4i r,:at;,jo 

1trl ,1·.n, .. "',-.¡,.,-.1,f'\ 11:. \'.u�: �1:1r, 

Datos Personal� 

Apellldo pate o; mat�rno 'I nombre Is): ______ _ 
Nombramiento: 
Adscripc ,jn ffska: _______ _ 

··echd de €1;1boración: ___ _

Días Económicos Gozados en el Mio 

1 2 ·
,.

3 1 4 1 5 1 6 7 8 <) 

1 1 1 

Dfa(s) Economico(s) Solicitados 

l l 1 1 
Observaciones 

Autorluclón 

�- Jefe lnm11di3tO Jefa de Re,ypg:¡ Hum>MS 

Nombre y Firrr¡¡ Ncr,ore, C.1 o. Mrrr a y sello orntnu •t Firm.l 

Sellos de Recibid o 

Jel•tu rei de Recursos Hum.nos 

Manual de Procedimientos 
Gob1ern0 ,je Cuadal�Flf� 

�· 

Guadalajara 

1: 
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• Enlace
Administrativo

Formato Solicitud de Reembolso 1 COSCG-ENAD-F-03-04 

Manual de Procedimientos 
Gobierne, <Jp e, ia,1.ilA¡,H 

Comisaría 

• de Seguridad
Guadal.ljarJ 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

JEFA DE RECURSOS HUMANOS. 
PRESENTE: 

POUGONO O GRUPO 
NO.OF1CIO 

ASUNTO: SOLICITUD DE REEMBOLSO 
FECHA 

Aur"\-�do J un co,dial saludo m p muto solicitar a usled <:le la manera rr.as 
atent3 v de r,o eJCIStlr Inconveniente se gesllonado el reembolso oor cspond e:'lte del 
d�SCllen!O qLte le fue aplicado en la segunda q\l.,con;; de enero del pre�er>tlll al\o, �I 
s19u1<>11lC elemento: 

NOMBRE otA DESC:ONTAOO DEOUCCION M.N. 

L.-...;;;.:.=:::._--'-_-_,_+_-_-.:,:J;uAN;:-P_ER_E_Z_P_ER_EZ ___ 1_o_o_E_FE_BR-ERO 202s l $637.72 

Al ro-",¡;;ecto hago de su conodmlcnto que el citado eler>18flto no falto a sus 
labcnis. ya q� �� encontrdba en su dia de lran(lulcia el dia 10 de febrero del 2025. Se 
oosconoc;i el motivo por el 01 1 se contempla fultando el d1A enlistado en el rop:¡rto 
de faltas. Se arwxa oo-,>ld simple del talón ele nómioo Pdra mAyor soporta, r<iporl<: 
quincena. 

TtSTIGOS 
H<190 O(ln,;t.11 que eil elemento C.JUAN PEIIEZ PERl:Z. con numero d<> Qrnpie�do 

000000, se .:.r1cor)t1JD.:l labor;;nd!'.> 
TESTIGO (1) TESTIGO (2) 

C. NOMBRE Y FIRMA C. OMBRE Y FIRMA 

Lo anterior para su superior conocimiento y lo q e t.ioga a bien ordenar. 

RESPETUOSAMENTE 

C. NOHBRf Y FIRMA 
CARGO DEL COMANDANTE·SIERRA-JEFE EN TURNO 

POUGONO O GRUPO 

Calliemocle 
Cuadalajara 
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00 
• Enlace

Administrativo 

Formato de Envió de Incapacidades 1 COSCG-ENAD-F-03-05

Manual de Procedimientos 
Cob1ernc ,j1- Cu,1dc1lc1¡,tr1 

Comisaria INCAPACIDADES 
• de Seguridad 

Guadalajilr 

Por este conducto me permito remitir a Usted, tas incapacidades recibidas en esta área, lo anterior 
para lo� trámites conducentes: 

PERSONAL INCAPACITADO 

Titular del Área 

ombre, Cargo, Firma y sello 

Sellos de Recibido 

l111�tut3 de Recursos Humanos 

G11iJdalajara, Jalisco a _ de ____ del 2025 

............. _. 

t. CUI a
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00 
• Enlace

Administrativo 

Formato de Reanudación de Labores por Incapacidad \ COSCG-ENAD-F-03-06

Manual de Procedimientos 

C,ob,er 10 dP Guadal aj.ira 

Comisaria 

:t de Seguridad 
Gu•dalajara 

REANUDACION DE LABORES 

POR INCAPACIDAD 

Poi este conduc o me permito informJr a Usted. que el siguiente personal Reanudó labores 

de,pués de una incapacidad mayor a 60 días: 

Atentamente 

Nombre. Carl(o. Firma v ello 

Sellos de Recibido 

GU4dalajara. Jalisco a_ de ___ del 1025 

-...... 

Página 320 de 354 
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• Enlace
Administrativo

Formato de Solicitud de Compras 1 COSCG-ENAD-F-03-07 

Manual de Procedimientos 
-:.0b1Prr,Q k C.uad ,l�¡.ira 

Comisaría 

• de Seguñdad 
Cu,,dala)ara 

1.-Motlrodi laCam�r.t 

No, 01:$CR!l1Cl0N 

Formato solk:rtud de compra 

Ftdla _____ _ 

Oflciol!Mte<O, ___ _ 

.l!ó>S.,Í,:,!,11-l♦ ___ _ 

(ANTIOAO UNIOADO( MUU 

MIDIDA 

l.- Ad¡unlár al p,=nte forma10, una COIÍldl:ÍÓn di! lo, bi••" '°'' las mo.ma> caratli,!Í>lk;as do! lo 
<¡Ull�,ol<:,la 

,-. parlt dtl JHa Sollcltaott 

E1aoor6 

F\1fih�it, ···ll,)111,J;.:n. 

{,! .. ·-11tlf-•, rlc- - k,1/"T,)OC\ r u; .. 1,1,1¡;1•,), pll•--n 
''""·I, 9t1.d;,,l.0 J;ir:,�('·i """,< 

Autof!ZG 

�Chld."'1-· 

tecu1da 

Cotllaraoda 
Guadal jara 
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• Enlace
Administrativo

Formato de Recepción de Material a Proveedor 1 COSCG-ENAD-F-03-08 

Comiiaria 

• de Segundad 
•';,uij;il.ll.lr.l 

RECIBO 
ALMACEN DE LA COMISARIA DE SEGURIDAD GUADALAJARA 

FECHA: __ ! __ ! __ 

POLÍGONO IGRIJPOIDEPARTAMENTOJOACNA _________________ _ 
- RECIBÍOEL Al.MACEN DE lA COMISARIA DE SEGURl>AD GUADAl.AJARA a SIGUIENTE MA 1HUAL; 

MOTIVOPORELCUALNOSE SUBE AlAPI.ATAFORMk ________________ _ 

NOT.A:: Me comprometD;aargar • la platafoma oficial les artíaAos que me están entregando y acopto �de no hacer1o no me �na dar 
el �ficiode� nwlos ,m la solicitud CMMpOociente 

No. EMP'I.EAOO,NOMBRE YFl!MADE ACEPTACIÓN _________________ _ 

A� P.nf Pt•. J.1.;..r,1911 r.á"'N:-'P Mc1rtn U)q; 
i.:1rct1J\e.. �u tlJrnn� . .t--1Tl9, Cu...i.»Lt,J.1r.2, t.>1 
c..-, ........ l"hm• 

Manual de Procedimientos 
Gob,.,rno de Gu.1da1a: ir 3 

tec 
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• Enlace
Administrativo

lr(e111111 r. tí•l 

Formato de Recepción de Uniforme Usado 

Manual de Procedimientos 

,,it ,erf'O ele Guadal 1¡.<1 .1 

Comisaria 

• de Seguñdad 
Cuildal,ijJril 

"°�.,l.!r1'1'·,il �' "h,r ¡,. J;J9, 

Rr.<.mo m: r�ITORMr. f1!UDO 

� "'r.-.r .,· ·:11tll�'i r1i' • i:..1n-,)nf'l,. 1·.u,;rl;l,1¡.1·,), l,ill:,- 1) 
'IN.'l/,.�11.t:i;.l;,.J,'l,fl.P,í'"• ..... , 

1 COSCG-ENAD-F-03-09 

l"�"!trrr,.,J) n'f.1U -·---··- ----

K.l:UUl 

teéüida 

6 eu.dalajara 
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• Enlace
Administrativo

la:,11111r.:'01 

Formato de Solicitud de Material 

Comisaria 

• de Seguridad 
CuadalaJora 

1 COSCG-ENAD-F-03-1 O 

Solicitud de material 

Manual de Procedimientos 
C.ob,erno de e lddala¡ar.i 

:�· ... fl'ri(,'•rit" ,¡.," ¡ .. l)J��. 
- Ce! .,�''11ni•� ílf' � P . .)tr,"lnf\ 1 ·u,-1o11l.-1J.1 •,), ¡,11J<:n 

,,..,_..,,. 1u,;d;,t.�,.,n 9c,.., "'"· < 

•

tl'ni:i.ad. 

u...,;, 

LilCladad ...... 

tecu1da 
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• Enlace
Administrativo

Formato dé Solicitud de Garrafón COSCG-ENAD-F-03-11 

Comiurí• 

► d@ Seguridad 
•:.u:l::t"Jl.ll.:JrJ 

·�: � ALMACÉN GENERAL 
SOUCfTUD DE GARRAFÓN DE AGUA PURIACAOA 

Área o GruQ.O Solicitante: _____________________ _ 

Fecha: _____________________ _ 

SÍl'\lase entregar la cantidad de ___ garrafones de agua, para el portador del presente vale. 

Nomln y Fmna de quien recibe. 

A" P.nf t-'te MeriUIJ ·JO-nu �onn JJ.t<l 
J.trdmn. dl-L.t 8óU"1'��729, Gu.-:t.ttJJ�r� 1.tl 
Cu.ldal.l!•ra tpb m, 

"""----· 

tecu 

ALMACÉN GENERAL 
SOUCllUD DE GARRAFÓN DE AGUA PURIACAOA 

Área o GruQ.O Solicitante: _____________________ _ 

Fecha: _____________________ _ 

SÍl'\lase entregar la cantidad de ___ garrafones de agua, ,para el portador del presente vale. 

Nom!n y Firma de quien recibe. 

A• P«nf P'!t "1anu.l ::.ónez Mot1n J2l'l 
l�rcunft • l,a ...,.,.¡,\,Ca, UJ'l9, CJ.¡�.,l.aJ.r � 1.al 
C.vxt.>Lli.>r.a. IOb m.11 

Manual de Procedimientos db c.aw-• 

� Cuadalajara <....0b1-?rro JE 1i.1rl·1, 11::¡n 



• Enlace
Administrativo

Formato de Solicitud de Beca Deportiva \ COSCG-ENAD-F-03-12 

Manual de Procedimientos 
aob1erno je Gu 1<1.11 i¡an 

Comisaría 
• de Seguridad 

Guadalajara 

FECHA l>ETNITE: 

lt-llU�LU l>Etl>nTROL: 

FORMATO DE SOLICITUD PARA BECA DEPORTIVA 

DATOS DEl. SERVl>OR PÚBLKO 

S�OOR BOlEFICIADO{SI) O (NO) \J8KAOÓN: ____________ _ 

NOMBRE: 

NUMEROOEa.lfYADO: _______________________ _ 

COMUDEALOUE_ASISTIRÁ:, ______________________ _ 

DISCl'LINA: ____________ __,.IVEL: 

TEl.EFQt-«)CEl.�-------------------------

NQMBREF.v,,IILIARBEHEflOAOO: ___________________ _ 

COMUOEALOUEASISllRÁ: ______________________ _ 

FECHA DENAOMIENTO: _______________________ _ 

PARENTESCO: 

DISCIPUNA: ____________ __;NNEL= 

Pe, 1f0:,1.:-o J\i:>i t.: ,.,,a 
Co S:inh c�1b,:1_ :-.,�!JLJ,��.a.,JU!.CC 
w,,�., •. ;u .. ,1)1,)j�,,.J gob rtu 

Página 326 de 354 
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• Enlace
Administrativo

l,,Hlllllr.líll 

Formato de Solicitud de Beca Universitaria 1 COSCG-ENAD-F-03-13 

ComiSc1ría 

• de Seguridad 
Guadalalara 

FliC.HJ\ Pi TAÁJit rn: 

Ir DI: PO L.10 DI C.OIITAOL: 

FORMATO OE SOLICITUD DESCUENTO CENTROS UNIVERSITARIOS 

DATOS DEL SERVIDOR �l.lCO 

SERVIDOR BENEFICIADO(SI) O (NO) UBICACIÓN, _____________ _ 

NOMBREc 

NÚMER0!1_EEMPLEADO, ________________________ _ 

NQM_BRl;DELPI..ANTELEOUCATIYO, _____________________ _ 

_____@i,l!I_REDEL DIRECTOR DELPLAN11El.ED\JCATIVO, ________________ _ 

___:nl.EFONQ.CELULAR, __________________________ _ 

__________ -.CARRER�, _____________ ,GRADOAC\JRSAR, _________ _ 

NOM8RJaFJIJIIIILIAR BENEFICIADO, _____________________ _ 

l&. ________ _ 

RRMAOELSOUCITANTE 

Nom:_pr,esmtrzr.CIDPird«lgqfrttp,z.mmndu.irsu trámite 

l"erl�rlco r-.ori:'�2,:";• 
C::> .. !';.::in't;¡ �lt:l. ::u-xt::il..l¡.:.r¡,.,, ah:..co 
w"""" �•J-:d�,1..,¡.:,n i;ob.,n, 

1.ac:--.....,. 

tecu1da 

Manual de Procedimientos 
Cob1erno del , 1dal,1J,H 1 
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• Enlace
Administrativo

Formato Bitácora de Combustible 

Comisaria 
► de Seguridad

Guadalajara DIESEL 

COSCG-ENAD-F-03-14 

FOLIO: ___ _ 

BITÁCORA DE TARJETA A GRANEL CORRESPONDIENTE AL MES: _________ _ 

UBICACIÓN DE 

. -

PLANTA 

----- -

TIPO DE TIPO DE 
MAQUINARIA COMBUSTIBLE 

DEPENDENCIA: ________ _ 
#TARJETA: ________ _ 

TIPO DE COMBUSTIBLE: ________ _ 
CARGA EN LITROS: ________ _ 

FECHA: ________ _ 

JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES 

uso FECHA LUGAR'!lE NOMBRE DE QUIEN NO. 
TRABAJO RECIBE EMPLEADO 

-

TOTAL: NO. DE TICKET: 

IMPORTANTE: Anexar copia de ticket de la carga. 

C. ANGEL GUADALUPE C. TATIANA NATAL! 

FIRMA DE BERLANGA MENDEZ NAVAGONZÁLEZ LITROS No. PAT. 
ENCARGADO DE SERVICIOS RECIBO ENCARGADA AOVA. 

GENERALES SERVICIOS GENERALES 

OBSERVACIONES: ________________________________________ _ 

Av �rif Ptt M� Cómtz Moti" 3229, 
Jlt'dinf!S de L1i BarT.¡nca. 44729. Cu¡d'ttlaJara. Jal 
Cuadilil.JM111.gob.m11 

Manual de Procedimientos 

, ;bi�rno c1e Cu-4ddL�¡.�t t 

..:::;;.. 

.. .-...

tecu1da 
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• Enlace
Administrativo

l.r(,1 ti II r. lUJ 

Formato de Servicio de Mantenimiento 1 COSCG-ENAD-F-03-15 

Comisaría 
• de Seguridad

Guadalajara

HOJA DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO 

Turno: 

Folio: ___ _ 

Fecha Recepci_ón:_ _______ _ 
Matutino c::J Verpertino c::J Nocturno c::J 

Fecha Realización Trabajo: 

Nombre �quien elabora el ser.icio: 

Lugar en donde sei:._r:ealizará el trabajo_: ____________________ _ 

Área ��tr13_bajo _____________________________ _ 

Trabajo a realiza[_o elaborar (especifique): 

Responsa_l:l��S�r.icio: 
Personal de Apoyo: ___________________________ _ 

No. . 

' 

No. 

No. 

Exclusil.O Almacén de Mantenimiento 
Material Solicitado 

Descripción 

Material Utilizado 
Descripción 

Material Dewelto 
Descripción 

Espacio para ser llenado por el solicitante 

Cantidad Unidad 

Cantidad Unidad 

Cantidad Unidad 

Como calificarí;-�I trabajo realizado Bueno c::J Regular c::J MaloLJ 
Motil.O 

.:Nombre _____________ Firma ________ Sello ______ _ 

Manual de Procedimientos 
Gob1Prr o 1e Cu;id 1l�1.1 1 

-•I tecüTda
Gua41ilaJ.ii� 

c.atile,-· 

Guadalajana 
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Enlace 

Administrativo 

[;bi¡ 11 r. ;-, ,1 

Bitácora de Control de Limpieza 

r1 Comisaria 
• de Seguridad 

GuadalaJara 

BAÑO FUERA DE SERVICIO 1 SI 1 NO 
LOS SIG\JIE!ffES B.EIIBHOS SE BICUBHRAN LIMPIOS/EH 

FIINQOÍIA•B110: 
Liroi!zadeP�edes 

EXTER�R .imi!zadeCareoores 
.m,i!zal'Lertaderoreso 
Pisosillarrervr�rl 
P�edes/lo:lros 
l'tlerllsv�oo,es 
-�11xros 

füERIJR i"""""'esdelJJinaciin 

sa,�,., IPRrll!JOS\ W.C.LAVNJO /REGi'IJERA 
Esoitlros 
8""debaru'a 
Archr.'eros.· 

Pállsdeslasdeusoenolcm 
J.mnoararraoos 

KITDE-
Oesin_en,.,oso,abTi1:loor,-

-= Esrobas,cecilo,r.,.,ovvakle 
.Jcbirlparaoisov-�abairos 
Em 
Boersonalusa� 

EL.EMOOOSOE 8oerSIJll3usaoUi>'rlesdenHl 
BOSEGLRDAD Boersooausa-m,errrea,1,s 

Clll;,oo adeaJa<IJ �a ir!li!za 
HORADE 

LMPEZA Y Hora�yDesinilixil, 
-= 

t«>mbres y Ap�lidos d� Responsable: 

Detallar condiciones y/o recomendaciones (si aplica) 

Aw!leilPtt.MMuiteóinttMorlrlW9, 
-deLl1"nou"1l!.Co,-1'l 
�•fDOtM 

Manual de Procedimientos 

'->Ob1ern0 d ( Jdd ,l,l¡dí l 

CONTROL DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN DE OFICINA 

LUGAR 

EDIFICIO CENTRAL 

OÍAS DE UM�EZA Y DESINFEtClóH 
OIUUNES OÍA:MAR'TES OÍA:MIÉRCOI.ES OÍA:JUMS 

SI NO NA SI NO NA � NO NA Si NO 

><IRA HORA HORA l<IRA 

NA 

1 COSCG-ENAD-F-03-16

Olk�EIINES 
SI NO NA 

HORA 

fe<i,,: 

TIPO DE BAROS 

M Mixto 

rnA: 

SI NO NA 

><IRA 

tecüida 

Gotllemo• 
GuadalaJara 

Página 330 de 354
YC" • 

t CUI a



�•Enlace 
� Administrativo

..... . ... 

[ittJn■■r.ntl 

Formato de Prueba de Funcionamiento Planta de 
COSCG-ENAD-F-03-17 

Emergencia 

r!i Comisaría
l � ♦ de Seguridad

MODELO: 
MARCA: 

Guadalajara 

PLANTAS DE LUZ/ REVISIÓN SEMANAL 

No.PATRIMONIAL: _____________ _
UBICACIÓN: 

1 NIVEL DE DISEL 100% 1 NIVEL DE ACEITE I ANTICONGELANTE 1 
BAVON��-l��s:.:..:1 :..::.:....:;l;.::::.:No:.::::.:.._% -1

l
--s1=.:;:

l
�No:..::....__% -tl--:-:s1-'

l
--:N=o-:-1% 1

* BOTÓN DE ENCENDIDO DEBE ESTAR EN AUTOMÁTICO:

§§ * CORROBORAR CONEXIÓN A LUZ PARA EL TANQUE DE ACEITE: 1
1 *CHECAR EL PANEL DE CONTROL DE ENCENDIDO:

OBSERVACIONES: ____________________ _ 

Realizó.Supervisión: 

Firma: 

Nombre: 

Cargo: 

ID Empleado: 

"""'"'...,.¡¿,..,_lll'I 
_ ............. ñ,�:,. 
CJ,d¡j¡pra.gco"" 

Manual de Procedimientos 

.,r tm:'rn< 1e Cl1,1ddl �J,lr 

Recibo servicio por parte de la Dependencia: 

Firma: 

Nombre: 

Cargo: 

ID Empleado: 

LoQoilol ... 

tecu1da 

� GDlllemode 
� Guadatajara 
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• Enlace
Administrativo

Formato de Aviso de Privacidad Salud en el Trabajo 
ho·a 1 de 3 

Comisaría 

• de Seguridad 
Cuad�laJara 

COSCG-ENAD-F-03-18 

• F,,1;t,,,¡ .. , Ji;, ,. )'�. 
( r ••• -1trll' rlf' i::..-..tT:,th \ (H,)t1 l."t�1 :'I, /:illc ·o • iecüic1a

Manual de Procedimientos 
r,ob,�rno ds! Cuadala¡.ir � 

'.//\':-,. :,,u 11.�,., J,\f-l �(', --, < 

�· 

Guadalaj ra 
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�. Enlace 
� Administrativo

Formato de Aviso de Privacidad Salud en el Trabajo 
ho·a 2 de 3 

Manual de Procedimientos 
Gob1er<10 de .::L addl i¡�n 

Comisaría 

► de Seguñdad 
CuodolaJaro 

F,,1•1.:.,,1 1 '·!01 j }9, 

-( d "'11nr•� r'k F,,)rr.1nr \ r·.u:n1 •L1j.1· .1, J,"\lt·· "t'I 

f/1."V• l.drl.�J,\t.) l,"fl"I ..,., < 

COSCG-ENAD-F-03-18 
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Enlace 

Administrativo 

Formato de Aviso de Privacidad Salud en el Trabajo 
ho'a 3 de 3 

COSCG-ENAD-F-03-18 

Manual de Procedimientos 

C,ob,erno ,,, l ,ad,,t.11an 

Comiuria 

• de Seguridad 
CuodalaJor, 

.... .. ) 

M.ANh IE.STO· 
'!,t;,)� 1 

�-, j, ,,¡ " - rl 

�:lei:.u.dJf!dae �i.r 
1r, l f 

• P-t"r -r;:] J ... -.. .,t(,:, »· 
u: ...-ed t:.O ""T,...k 

tt, .. r, 

; 8 .L1:! .·J M." 1 •.• ,• D 
� "!WJ I"\"'! ._.¡"lf,• 

Íi.•11r,,f1t.•"Jo1h•J·2q 
(, ! • 1l0f''" rl1' • F.:1rr:·ui1 \CH:111�bp·.1, ¡,111· ·n 
'!N'•A ?l1.'l1,;1,•j,\f.t 1(¡"i •·,< 

r, •O, ).''O Ctt ::IC ce! CC'" ... e 

l• 1 í:"l( �--�{? 
,,. T'1, ;:i;;· tJ..,•:,-:. ¡_.,f, 

t _•\_ ,....,.,, fl'( 
a-- e,"""t"- :r.n ¡::c1� _n"\I 

mt·• "'"f'!(..-t..;e. «! JI\, 
c--:,c t.. a .h: �-' .,...,.,,_-�,j.,,,

ta re:, 1--, o j,' :;ic= .. ,i,: º' 1 
,. �. _:,.. t,:is,,;t, ;c,r·�s.porJ 

l'"b1 ,:at; :.,.. ? .u•,1., .') •¡�;<...:, ¡, ifl 
1,,.,.- ._, .. :os ,....,éJ1t0i r"i¡�(C1.: t: 

t •• e•clicao .. ne'.I> :I <1� 
:> 1-.. .. 1 l' <tlE� -r • ,.. • "" � 

•
uic:laclad ..... 

tecu1da 
........... 

Geblerao• 
Guadalajara 
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r:;.i. Enlace
� Administrativo

Manual de Procedimientos 

,ob,erro Je Guaddl<1¡ar 1 

Formato Examen Médico 

Comiuria 
► de Seguñdad 

Cuadolo)Jro 

• "' .. f,•ti1.ltn ;t Jrn 1• t✓)'l. 
( d . •-1inr·, ,k l;,)rt."ln1 r u.1,1 ·bp .), 1.,11�.-,.. 
""' ·•• fU.l1. 11¡.u., �n,; .... ,. 

¡ 

1 COSCG-ENAD-F-03-19 

Ex.mm méclico 

l.CI-.... 

tecu1da 
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• Enlace
Administrativo

Formato de Investigación de Accidentes (Pág. 1 de 3) COSCG-ENAD-F-03-20 

Comisaría 

• de Seguridad 
1�UildJkt.Jf� 

JEFATURA DE SALUD EN El TRABAJO 

1. IDENTlflCACIÓN DEL INVOLUCRADO

Fol'o 

Investigación el� aceicl1!-nte,i. 

Nr:- IJP donr11?ntn 

,., 
RECONSTRUCCIÓN DE RIESGO DE TRABAJO 

No ,-,br@: 1 
Donicilio: 1 1 Colonia. 

Telé-oro y Celular: 1 Cortacto de emergenc.i'?.: 1 
Ml.nicipio: 1 1 C.P. 1 1 NSS. 1 
Noilbr;;,ri1<"'nt,::,: 1 1 Ar,t,gli<:-d<'d: 1 
1..1-ir·H; di;i d;:, c1.;,:;r,;;n-;.'.': r'-''J'Ín "11 ;ic:,�k:lf-n�¡:,,: 1 1 1 
'--- Hm;:iric de tr;io;:ij/loor e d1;:i d-?.I ;iccidf-nte: 1 

2. IDENTIFICACIÓN DEL INCIDENTE 

,,-Area o Zo-a a la cue per:ene::e: 1 
F,;,;,�hq rlP. rlf;:i d,'>I ,q'.':<:.lrlP.n•p; 1 1 1 1 Hm� del ,4C:c:ic::,;,nt,;,: 1 
Fe,�hq d,:; di¿i que 

1 1 1 Horn en cue deJo de laborar: 1 de_ o de lat:crar: 
Do'Tlicilio del �-tio prcci�-o: 

Destho fr,a 1: 1 \ Lesión Obser·,1ada: \ 

N<n11>re df:l le f:.H:H,,r1a ":::il,Íe" 
1 informo ,-J,:, �u 'lCciclerte: 

' 

h oril.>. 
, 

' 

h-or;;;c, 

h:xas. 

Tpc d., 

1 
. ..-·-... [nk, I ,�-, Tr,:,\i('Ci:l 1 r··,, Tr.:...-c:c:o 1 

("';. En c�1mi:iór t..__} i 

,�) d lr;.;t>d_u �1 dr:.:rnii:.:ilio , inci::Jcntc �ffiJ)íJ:l',,�1 '-.,_;.-" ... _ .. 
j 

3. DESCRIPOÓN DE LOS HEO,OS

�------------------------------------✓ 

Manual de Procedimientos 

Gob,»rr,c, 1;, r,uadal.11.1n � 

' , . -. i .,· 
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Enlace 

Administrativo 

Formato de Investigación de Accidentes (Pág. 2 de 3) COSCG-ENAD-F-03-20 

Folo 
Comis.aria

r?i ► de Seguridad 
Gu�d�l:,)r: 

Investigación d@- ac:<:id@-nt@<J. 

JEl'ATURA DE Sl'HU0 EN EL TRABAJO 

._ OTROSAN1"IClmafflS 

Ex:ra-:-:-:: ,:e ,'\viso de Pr ·•/=ic dac: P:::-rm to el 1. -so d.:: m intormaci6n ¡;ole �ara lo.= finE-S s.clic t2dos, e::tc\� � 1::eradc '/ 
E i el avi'.;: '=' confide -ic iu! da-J. 
[;0:"' di'.".: br:1_:.:.:- prc-tes:::1 ce :.·t::.:ir ·.•ero::id que todo :.: :::':!i"al.::Úü \' :iu: 1:-j h :::>,.m::1tó1 1 qL� prcF:=crci�P€: �s '/e':i: y 
:orfi;.,ble. 
Cate :,ef1alcr q..Je a irtc,r-na-:ion descrita en el pr�s�n:� d1:�3rrer. se deber.# tr�t.; r e1 los té-rrirc-s rnks a-plios de 
CO�FIDENCIALl)AD c::i .:_¡ndcmerto El lo d :r-uestQ oor a L�y Gen-2r3i ,je S,.;lud En su _!._rt1cuo 3..::, .;:ra,:ccn l\i'. 
A,::culo 37 r.�r·:-i�-:i S-:g .. wdo, l\cr··:-t 8fic r1 MeA.k:r.m;.i h0�1 OCFl SS.�¿ 2012 ,. Del e;(pedi�,.�-= -::hr1i•::c-_ Ap,.; r�:,1d-:::: 5 ', 
�- ·1. - - ·,, �.!:i.1. Parc:t má:: ,j2-ta ES f:uede c01s.1,.¡Jta� -?n !; :í,g,u e--i:2 ,:i3g 7-2 
1ttps://gJc1::Jlél_a ·:::i.9ct-_m:d.cr\,¡s.-:> d� prh.·c:i.:ida:I. U1.::- ve: leido lo anterior r<1títicc•. 

Nortirt? -:le-:e:;ti,¡¡o 

G•.1�rj-:-lctjd-::1- J�liv.:1·.1 i:f -- �i:!I r•'(.::.. ___________ J� 20 __ 

P:.J:-"t!'" :11 :I e .-,:JO d � ,;:.•;::1\� NC 1 .:...ci.:.J. "IC:: 1 :.:ACl0'·JL:;_ :,.)Uf I,.,.;, L:.1.-I t:�: ÍIIIJ..:Oft,11· ;� l.'. 1.17" 'it: ,.._,1:...:·sp1t!I' O"i d,-:il:J� ü:·11:d�;�-. � 
m..._ ·1,.� l:J Ud _·11 .:.i•.J 1.L·I '-:..i, 11,1l'...! :.k 111•�-�lí�,1Li0 �-<: A�1.:':..J _·11t:.!�"- 2 _-,.!...:J Ut.: -:_1 1r,11,,.ii.: _-., ·-;/,.._, 1· :..11 ... ifii..:,J:: u11L!..- u11ii.;,J1 -·llt:.! � 
t 1 �-· • 1 1 :11: f¡•��· '. tv:,- b -�: ,fü:i·'' � •. :. lh ·i�Ío ,11' en,:: C• .::.·-:-· m,.' ... ,h•: :1,� oti, :i: 1 •M,1 y �-�-, ;;, � -·, t1 : :!"u t>li;:i,: �-,�J �·•. :":·.: -(1(� r-�o:1 te : , 
� .Jllll,11:J :,T-,',J·,.., ·•!-!.í �! ;::J 1\, .111 �� \.•l. l,1l li•.::J. 

N,:,rn�rr y fo • -.11-kl ll11:lalaaclo 

Gi...1JJ. l,jj .. 1 ... t .J.1lbi..,1.J �1 __ ::::"-l 1��t·•., ___________ d.-:-/·() __ 
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• Enlace
Administrativo

Formato de Investigación de Accidentes (Pág. 3 de 3) 1 COSCG-ENAD-F-03-20 

Foio 

Comisaría 
♦ de Seguridad

Guadalajara lnvesti9ac:ión d@ accidentes 

.JEFATURA DE SALUD EN EL TRABAJO 

Tipo d-=- dccLner:c-: 

- e� ""'la dé c-1�11 �,6n: 

6. DICTAMEN DE CALRCACIÓN

,
..-

D ,)•J116�ti<:c N0111C116gk:CII: 

D agnést c:.:i =:ticlógico: 

6. .... DAM!NTD LEGAJ. [)E LA CAUl'IC!AClml 

C<.J11 l,,,1:;'-' ;i l(.l 1;.;t,;l,l,;dd<.> "'" lo¿ ar!'t:ulo,; ,17:; v 4 74 de la Ler Fs!der<il <.l1;I Traba, o, se emite el 
;19v1<2nt,;. d1ct,1m,n dé c:011fotff1 cL:,d: 

PPr fr-r,ró í\r.r-P �.'}'J 

Nombre comp'e:o \' ti,m'> del 
rr1Jd1,:o \JU� =1l::1l:ur6 ��t� 01(.:ld:n·t:r\ 

Nombre ccr,p e:o y tirn� del 
repr:s.entMnt: legal 

Col J.m .. f,.,.;s :: ll 5'":úrinQ Cu,dalaja-·¿, JaliscJ 
w·N,•,.!;1JJd21L1 ;;rJ gcb.mx 

Manual de Procedimientos 

,ob1Prf'<i ,jp l id 11 a¡ 1r, 

1 i:eCüTda 

GolÑll>nacle 

C dalajara 
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• Enlace
Administrativo

Formato Evaluación Integral Policía Sano 

Comisaría 

• de Seguridad 
(u.Jd�lJjJrJ 

ncw.: 

......... 

a,AO; 

MIJMDOOI 
-

lVALUJ.CIÓN INTIGAAI. llOuciA SANO 

NOM&II.AMl>ITOo 

POÚIIO-

MTIWlDAlt 

'TIWOIIO: 

RR!ü DI CON�N1110!IN10 

t.&Ndi..11 Hlc:Ol.t'ICJl:O 

1 

1 COSCG-ENAD-F-03-21 

RIMA Dll AJIUCA.DOJl 1 JWIMA¡ OlLA,UCACOR 

Manual de Procedimientos 

IWUI.TADO 

-
1.AUA: 1 
IMSUl.fADO 

--APUCAl>Olt 1 

TIPO DI UJaCJIII: IU.T02e 

K r 

ni ''" 

C,ISIONU n OC> 
OI-SilllVAtlOIILS. 

---

-F,Jf'•rn __ , "h" 1,, J;¡<. 
cd .. - :11nr-·. dP - r-.,m-;mn. r·u:,,11!:i[.1 ,1, J;ili•~.·n 
'IN'¼ 9u.11,:.1.•¡.u:1 �'í: 1 , •• 

t.A.MIIAJI NUlRIOOKAL 
l oC. J.ICOMJIUl.c 
1,�u 1 

lAHIZ.utHlD+CO 

MIJOCUAtlOl'l'í\lk 1 

INl'tv\QIÓNKOOC<lo. l 
--0$ í 
USODIUl<IH 

�­

Guadalajara 
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[j] 
• Enlace

Administrativo 

Formato Ficha de Identificación Personal 

Manual de Procedimientos 

C,ot)1er 10 ,jµ Gu,1d<1l1,ar,1 

-

Comisaría 

► de Seguridad 
Cuodalo)aro 

LICENCIA COLECTIVA 

CA'TOSPE:;.SONA.ES 
.._ ________ _

•'"::.-4.i::-"l,;.!,.llt!II;; 
�•o.'nd>Ja 

�rr•tr�•�"t 
•-<e!k 

Ft•1/l''f!l ¡ '·J¡ l J<l, 

N�iru:.C:xtt,,_r 
ttt.tt rt:r·r 

rd 1·-11ri<� ,1r, • r...m.)oc � í'IJ,),1· bp .,. 1,,11 .. o 

'lh''·• ;)11., 1;,l.�1.�r-1 �-fl """� 

COSCG-ENAD-F-03-22 

-----, 

__J· 

LIIClad.od ..... 

tecu1da 

Gaólemoda 
Cuadalajara 



00 
• Enlace

Administrativo 

Tarjetón de Citas Salud Mental y Trabajo Social 1 COSCG-ENAD-F-03-23 

Comisaría 

♦ de Seguridad
Guad�lajára

h':iref�t'll'"'I 'lNT� t, .11;, 

¡ 

...... ,� ....... 
.,;:._,,.,... -�t'lJ' M- !Jo#'..,,... I .. H ......,_ 
... � 

r� ..... - • " 1� , _.tt,.., • ...., "'"""' 
'1il,thh'HJ.n.;:1i.nr_..ltfltl> 
lw,,.., .. -1.t .t mb<?".�• 'iJ � k,. J., "il 
�n ,nwµ·J-1 •nr,.JJ,d...-.da 
t·,,,,,_ ..- • N"n• ,._ w� h '"°"--. 
·-" �..1thf )•..:•ul..,, ..__ ,1 1P'"J\h 1 J#t 
"""!IIVl•,,Jf._l ,_,.......f' 
........ t_ ., .. ..,, ...... � ......... /, .... ,...-, • ., 
... , .. , .,..,.

cd J:: j¡¡)t:5 di:! .: ba:nan,J.. i_uJdlbJJ J, Jahs.,:o 

V,\.vv .. �w fal.tJ.j1 J.ga.J 1.1. 

Manual de Procedimientos 

C ot-1ernc, 1e C.u.H:' , 1¡ ,n 

1 1 -,-
f-

1 

1 

J ·-

-

·-

1 

¡ � 
1 

1 -

1 .,,.,,� .�. '"' '"' 

----c11w,,11r,,..,.., 1 

_..,,_ 

-----\'loi""t1.1nl l<I"' 

-llf"rt;u-.�-""-, ... 
:.nl.ll-'I',._ 

JU .l ruu DE $,AU,. 0 \.1[),¡f Al 

Y TR.Aa,\.IO soc:1•. 

'1,4,tffl..��U""""'"'!l"I 
.,, "- ,Alll� t.'t U, P.#.1 1.'<>l'-1. A .co '" IAJ 

l.a� .... 

tecu1da 
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�•Enlace 
� Administrativo

L,1111111 r. ,-c,1

Formato de Entrega de Documentación 1 COSCG-ENAD-F-03-24

Comisaría 

• de Seguridad
Guad.ilaj.ir-1

ENTREGA DE DOCUMENT ACION A 
SUPERVISON DE ZONAS Y GRUPOS 

FORMA TO SCA-002 

viernes. 7 de noviembfe de 2025 

rt,uMERO·' CONC!PTO DEPARTAMENTO 

• ·.::;,.;,;.. LISTA DE ASISTENCIAS DE LOS DIAS 13. 14 V 15 0E JUNIO RRHH 

:z

3 

4 

5 

6 

1 

a 

9 

10 

11 

12 

ENTREGA: 

_, �.::..... C� XXXXXXXXXXXX.X: 
A�INISTRA.OOR DE LA COHUNIDAD 

-- BARRANCA DE HUENTITAN 

" · 

RECIBE: 

SUPERVISIÓN DE 
ADMINISTRACION DE ZONAS Y 

GRUPOS 

tec 
• 

ida 
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r:;'i,l ► Enlace 
� Administrativo 

�1Ju1r.ic,1 

Formato de Acta de Visita de Supervisión 1 COSCG-ENAD-F-03-25

FECHA: 

Comisaría 
• de Seguridad

Guadalajara

Poligono y/o 9nipo: 

Pr<!6Qnte v��«1•s 

l\sistem:ia de personal Observaciones del pasonal: 

Obs4trYaclonec gonerales: 

Manual de Procedimientos 

ANTIENDE 

ADMINISTRADOR DE 

1 " 

ACTA DE VISITA 

ADMINISTRACIÓN DE ZONAS Y GRUPOS 

FOIUUTO SCA-003 

HORA: 

l�ca¡:iacld.!d AI.Bl!Ol!t!I lot,:i..,¡; 

SUPERVISA 

ADMINISTRACIÓN DE ZONAS Y GRUPOS 

... , .• 
tecu1da 

� Coltle.--de 
� Cuadalajara 
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• Enlace
Administrativo

Manual de Procedimientos 

ot,err-o le �u1d,¡, 1pr1 

Formato Resguardo Vehicular 1 COSCG-ENAD-F-03-26 

Comisaria 
• de Seguridad

Guold:ilaiara 

zir ,.uro AESGUI\ROD 

•,;,;o.:: .. ..-- .... "' .. 
-�--<�(/º- ...... 

◄,N• •'• ,._.•,;; 

1 

fo"""'to di> res.¡uardo 
• nspo<d6n o, 11ricbd 

1 • .,_ t i.,-; �..... ll,.tN'.; 

L 
Wl;P,1,..-c,rT(I!, �I �J .... N '"H•. "'-\N 

., .
_,,:.·:wrr .. 

.,;:··c.:·;,,.;•;.:.<>'-'._'"'_"_" ___ +--_-4---1--4::,.:�·,:�;
---

·�-::� 

�;-;:�}�;
y

� 
. t l,/ ! 1 .. .\.t "''· �----!-+--+---+----, ·-,.>f'!-i ......... , 

.,- . -� ... -... , 

�• H •,'!("•:;::::, 
•,:.,>AM 1-U--• .... 

.. NOTA. ESPAOO NO MARCADO<;. DITENOERÁ COMO SI V BIEN .. 

/'. _, -.. •U:::Yf\•• rr .. , t"" "'. r•� ,.., , ... -.. •• -;, 1 •:.._,.,., .,.. ...... ,. HJI' j ;e • ..,,;.r.=-..cc "\ 

1 .. ,. .. _,., . .,., 1 
1 7 

\.._ .... ·v::,.., , .. ._� 
__} 

':, 

e......no• 
GuadalaJara 
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00 
• Enlace

Administrativo 

liiirelílil1t:Ü'i) 

Recibo de Equipo Tecnológico 

Camis;irí;1 
t de Seguridad 

G uodal•J•t• 

l!iiOLJClfANT-E: 
11PO oe "81YJCU>: 
FEeHA 

DESCRtPCIÓN DEL SERVl(;aO: 

D6S�IPCION OE LA SOLUCIONa 

Manual de Procedimientos 

ob1erro w GJ,�d.ih¡ 111 

FIRMA DU TEeNICO 4 C4RGO 

TECNOL.OGIAS DE LA INFORMACIÓN 
HOJA DE SERVICIO 

D1:PAR.TA"1ENTO: 
Al<E.l ft¡CAl'tGAOA: 

1 COSCG-ENAD-F-03-27

FOLIO DE BER\llCIQ: 

FIRMA DQ. 50LICITAHT"!: 
CARRJOl,A DCtiOA GLtmlA 

L:.(1ud.1.d.q-..::c. 

te cuida 



Enlace 

Administrativo 

Recibo de Equipo Tecnológico 1 COSCG-ENAD-F-03-28 

Comisan.-
• d1 Se¡urldad 

(;,,,�•l•J•t> 

C0\11S/\RI� DE l.,', POUCt• GE GUADAi >JARA 
FE;CHA: 
OEP,;JiRfAfAl:NfC,:, 
F�.10 INTFRN:,: 

NOMBRE:, 

No EMPLEADO: 

MUNICWIO DE GUAOAtAJARA 
RECIBO DE EQUIPO TECNOLÓGIGO 

DESCRIPCIÓN 

. e ..ar,i:l!'H p�lco ,:ug '5nna<:Dmo resquan:l:irte s;e, D�IQ;l a ,:.o,sa,·,u ycLBt>:t11rbs �coos, .J:i..�du as.�� kl-�h (¡U!.( 1'1J1JñCIJ1:1"'0'1:1:�•111 ..-i •t f��aril-:i 
dtl Ptffl"!Pln r,,u.-i:í�I � l.::fl �N.AM: 4-t-, 45 ... ,..,::io"'1S11, 11 Y IV. 4&Y ,1. ;Hl b:ffl!) OSI ¡jQIYl,lr;QJ,l IQr�:m li:l�l:Yj!:IS �- n!glMt11""fJ.111p,mtili:l:G. 

tfNCA�GA.00 0[ LAOF"lt:l'IA :JE. 
TECNLA.COI-U DE LA r.:FtJR'i!'.\Oet,íl 

P�f\f@ r1i::-o P-,,;urr� �J29. 
Coi �)l".tJ Cfie1�1,j CuMJJlljJi:; ¡,ill•..:() 
•i__.,,,--. Sü,ld.:il.l¡-J!J goh n,.< 

Manual de Procedimientos 

G1)b1ernc f u,,d(l 11ar 1 

ENTREGA. EO�'..Ptl 

de 

Cuadalafara 
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Enlace 

Administrativo 

Carta de Préstamo Individual de Equipo Tecnológico COSCG-ENAD-F-03-29 

Comisaríi 

• de Segurich1d 
Cu�d�l�j�r� 

ca..1ISAR:A00 .A POLICIA O@ G�AJ•LA.lAAA 
��CH->: 
O�P.oJ.R � ,UU::N 1 � 
FOl 10 IITT'E�C· 

NOMBRE: 

No EMPL.EAOO: 

PATRIAONtAL __ 

MUNICIPIO DE GUADALAJARA 
CARH, DE PRESTN.fO INDIVIDUAL 

DE BIENES MUEBLES 

OEICRJPCJOII 

,.1?/;t:.1 
t.'\.f61,� l

'":"
�1¡, \ _ __.1 , 

G���tj 

e ,er-111:-.r.:.ttoo qu, "lrrr,. CCffl;t mt¡Lla"'llrille � odia" ;a tan�a•y c-..e:bda,· H �res. :1Q1.1'1a'1CX Lu�i»-.s:a.:4tibdas- que, n entlle� �..«1t1 ,.- el ""'11t1't'1!f!ID 
da ontnctfa :TJ-flk�I � bs :11i:.Jl1 � 45 lt'�:b"o, 1, 11 Y IV, "6 � ,47, •n� f.'Cffl,) 101 $irtll O:u.l 'Wt rolt�l'l 'lfo l;;plU y roQUfflon'U ,¡oltilD� 

t:.N:!AHG.-.ou01:. LA l,;FICJ� DE 
C:CNct..OOl.1.3 OE LA �E-JR\.�C.ON 

Pet"1',, (1,) fl;:Q("fe, Ul'l� 

CtJf $..>"nt.1 Ce< .. l1J C:1.1.1cut.,w1 f-,t -a·r, 
✓,,.-. ·•, ¡u.td,lla J !GtO m, 

Manual de Procedimientos 

t>temu " ,L �d.il 11 �r 

R�CIBE EOUL�� 

�i�t 
-'C..) 

r.u,1d.ll�;u1 
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• Enlace
Administrativo

lrl:•1 U■ r. l{tl 

Formato Préstamo de Expediente 1 COSCG-ENAD-F-03-30

Comisaría 
t de Seg11rld;11d 

Gu.>,:lal,ip ra 
. 

FORMATO DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES 
JEFATURA DE ARCHIVO 

EXPEDIENTE 
_; .  

• Datos del soficilanle: 

Nombre del ntular: 

División o Dirección: 

Oficio de referencia: 

Fecha: 

ESTATUS 
!Activo o Baj.11 

FOJAS 
(Exclusivo del 

Archivo) 

Firma y Sello de Autorizaci<Ín 

COMPROMISO DE Con fundamento en las leyes de Protección de Datos Personales y de 
CONF,IOENCIALIDAO: - Seguñdad Nacional'• me cooíprometo a guardar el secreto y la confidencialida'<f. 

-asi como a no difllndir distr,ibuir o hacer mal uso de los datos personales 
• asentados en •el expediente que se descñbe arriba, y que se me pfClporciona e:n 
:· ¡préstamo por la Jefatura de Archivo, •en el entendido que de no acatar las 

disposiciones incurro en responsabilidad administrativa, civil y penal. 

Nombre y finna de <,iien recibe e1 
expediente: 

Ptriflt·ir.:utk;�!c: . .3�9. " 

Col .:iJnL:t c,.;,ill.) .·Gd'M.)tl¡jr.), l.:st :.((• 
'!NN.' .�uJ,:1Jl..:,jJr.'.\.:;ob.n 1:r. 

Manual de Procedimientos 
, ,D1µrno ,jp Guddal 11 ir 1 

Sello de la oficina 

�[ teéüida 
Cwodalajara 

�· 

Guada ajara 
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00 
• Enlace

Administrativo 

Formato de Solicitud de Información 1 COSCG-ENAD-F-03-31 

Comisaría 

► de Segurld;11d 
Guadata/3ra 

DIRECCIÓN DE ENLACE ADMINISTRATIVO 
JEFATIJRA DE ARCHIVO 

FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACIÓN 
OFICINAS DE LA COMISARÍA 

Fecha: 

Desctipción de la nfonnacion Solicibda Copia 
.... tr,l!/Q' ¡jp ano!ar foli'O:S m d:1105 nec- para ta l!l;f � do 1a tillllmactln qve:solclaJ compulsada 

Copia simple 

1 

2 

3 

4 

5 

COMPROMISO DE • • Con fundame111to en las leyes de protección de datos personales y en la l.ey de 
CONFIDENCIALIDAD: . _,seguridad Nacional, me comprometo a guardar el secreto y la confidencialidad, 

.así com o a no d'iñlndir distribuir o hacer mat uso de los datos personales 
·asentados ,en la información que se describe arriba, y que se ,me proporciona
. por la Jefatura de AR:hivo, en el entendido que de no acatar las disposicmnes 
ilcurro en responsabilidad administrativa, civil y penal.

Datos del solicitante: 

División o Dirección: 

Normre del: ntular: 

finna del SOiicitante: 

NOTA: Anexar copia del oficio correspondiente cuando la solicitud 
sea resultado de una petición de autoñdad judicial. 

Pi:rit�·il.,u t,h:.·l� 3_;2?� 
C.:.iL :;oJ1)W C�ciliJ Cuj::l;itJ}Jr j ... Lí!.CO. 
•.�, 1.•Hv .:;_u.l,:::.:d.=ti.211 .:.. �ob. Y!A 

Manual de Procedimientos 

! teCüida

GolliarftOcie 

CuadalaJara 
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• Enlace
Administrativo

Formato de Solicitud de Información Titulares 1 COSCG-ENAD-F-03-32 

Apellido Paterno 

FICHA DE SOUCITUD OE INFORMACIÓN 

TITULARES OE LA INFORMAC:IÓN 

,fecha: 

Datos del SolicitantQ: 

Apellido Materno Nombr�s) 

Cargo o nombramiento: 

Oficina o ubicación: 

F\ .. rf:--í" :-'C".I Nnr.r �n·➔ •� .., �-

De:scripcio:n de la Información Solicitada 

Tramites 
personales 

Motivo de la Solicitud 

Convocatoria de 
promoción 

Finna del Soficitant& 

Tramite ante 
Recunioa 
Humanoa 

Nombre de auian entreoo la informacio:n 

C d �,1 ·•t;: 1.·n: il1 l, C1.ad,>l,Jia ·::., J,1/i--;cc 

'"!N'lo' ;..1.wrJ;)l,)_j;:r;1 zd: ¡•,, 

Manual de Procedimientos 
( ob1ernc, C'e u,1,1 1111 H ,¡ 
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�•Enlace 
� Administrativo

3. Glosario

Archivo: Conjunto orgánico de documentos en cualquier soporte, que son producidos 
o recibidos por lbs 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 
valor�s 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; 

co·misaría: La Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara; 

·_Comisario de Agrupamiento: Es la persona designada para supervisar y coordinar
en el territorio municipal de Guadalajara a los grupos operativos de la Comisaría;

Comisario de Región: Es la persona designada para supervisar y coordinar el
territorio municipal de la región dividido en polígonos y cuadrantes para los fines de la
operatividad;

Comisario General: Es la persona designada por el Presidente Municipal para ser el
·litular de Ja Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara;

Comisaría 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;

Comunidad: Área geográfica delimitada en cuadrantes que proporcionan vigilancia
. para la Prevención de faltas administrativas y delitos;

Manual de Procedimientos 

)b1ern, 1":' 1,1d,1l -1Jdr l 
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¡,1/.l • Enlace
� Administrativo

CUIP: Clave Única de Identificación Personal, emitida por el Sistema Nacional de 
Seguridad Pública proporcionada al personal que concluye satisfactoriamente el 
Proceso de Inscripción. 

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 tr?vés de la ejecuGión 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 aSiQnado 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.
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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; 

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; 

. 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. 
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5. Autorizaciones

Ismael Ramírez Méndez 

Titülar de la.:Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto 

Jefatura del Departamento de 
Planeación Tecnológica de la 

Dirección de Innovación 
Gubernamental 
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