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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propoésito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacién y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de
instrumento de apoyo para la mejora institucional.

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

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

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

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccién del area responsable de
la elaboracién y del contenido del manual, es responsable de difundir al personal
interno el presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el
documento informarles oportunamente.

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

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

e Titular de la Direcciéon del area que elabora el manual

Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental

e Titular de la Jefatura del Departamento de Planeacién Tecnologica de la
Direccién de Innovacién Gubernamental

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

Fecha de elaboracién: Mes y afio en que se elaboré la version inicial del
manual.

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

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado.

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

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio que
se fundamenta en el Articulo 131, fraccién V. del Codigo de Gobierno del Municipio de
Guadalajara, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia
ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién y mediciéon de su
desemperio.

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

e Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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

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

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

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

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua en
los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Manual de Procedimientos

Guadalajara

Control administrativo COSCG-ENAD-P-03-01 12 No
Contestacion y seguimiento de oficios COSCG-ENAD-P-03-02 14 No
Actualizacién de informacién de la MIR COSCG-ENAD-P-03-03 16 No
Actualizacion de indicadores base unica COSCG-ENAD-P-03-04 | 18 No
Recepcién de Documentaciéon en Mostrador | COSCG-ENAD-P-03-05 | 20 No
Entrega de Documentacion Estafeta COSCG-ENAD-P-03-06 | 22 No
e ot 0 o Facta B COSCG-ENAD-P-03-07 | 24 | No
Notificacién y Aplicacion Articulo 35 y 44 COSCG-ENAD-P-03-08 | 26 No
Retardos Personal Admmistratvos | COSCGENAD-P-03.09 | 28 | No
FS)(?rgll:’:'Z]gI?jT;?idiz Constancia de Incapacidad COSCG-ENAD-P-03-10 30 No
e s pae e SEied | COSCG-ENADP.0311 | 32 | No
Seguimiento Administrativo por Faltas COSCG-ENAD-P-03-12 34 No
Contestacién de Oficios Varios COSCG-ENAD-P-03-13 | 36 No
;reérr:oi;eald(ecljlgédula Unica de Ildentificacion COSCG-ENAD-P-03-14 | 38 No
Cambio de Centros de Trabajo COSCG-ENAD-P-03-15 | 40 No
Alta de Personal COSCG-ENAD-P-03-16 | 42 No
Alta de Personal Administrativo COSCG-ENAD-P-03-17 | 44 No
Licencia y Reanudacion COSCG-ENAD-P-03-18 | 46 No
Carta de No Adeudo COSCG-ENAD-P-03-19 | 48 No
Formato Control de No Adeudo a Patrimonio | COSCG-ENAD-P-03-20 | 50 No
Credencializacién COSCG-ENAD-P-03-21 52 No
Renovacion o Cambio de Nombramiento COSCG-ENAD-P-03-22 | 54 No
Z:?On Igiee sg)(l)u(dF?AEESSCF(’)fI; )Para Trabajadores de | c0gcG-ENAD-P-03-23 56 No
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Designacion de Beneficiarios COSCG-ENAD-P-03-24 | 58 No
Actualizacion de Beneficiarios SEDAR COSCG-ENAD-P-03-25 | 60 No
II:nJZ:r;ae) de Personal Operativo (Estado de | ~55cG.ENAD-P-03-26 | 62 No
Terminacion de la Relacion Laboral (Bajas) COSCG-ENAD-P-03-27 | 64 No
Solicitud de Dia Econdémico COSCG-ENAD-P-03-28 | 66 No
fg:jg:;’:sﬂio[)’ia por Cumpleafios COSCG-ENAD-P-03-29 | 68 | No
Registro de Amonestacion o Apercibimiento | COSCG-ENAD-P-03-30 | 70 No
Tramite de Vacaciones COSCG-ENAD-P-03-31 72 No
Tramite Cancelacion de Vacaciones COSCG-ENAD-P-03-32 | 74 No
Seguimiento de Constancia de Incapacidad COSCG-ENAD-P-03-33 | 76 No
Elaboracion de Tarjetas de Asistencia COSCG-ENAD-P-03-34 | 78 No
Tramite de Incidencia por Falta o Retardo COSCG-ENAD-P-03-35 | 80 No
Solicitud de Descuento por Oficio COSCG-ENAD-P-03-36 | 83 No
Tramite de Justificacion de Falta o Retardo COSCG-ENAD-P-03-37 | 85 No
Tramite de Reembolso por Descuento de Dia | COSCG-ENAD-P-03-38 | 87 No
Suspensiones y Reanudaciones COSCG-ENAD-P-03-39 | 89 No
Pago de Némina COSCG-ENAD-P-03-40 | 91 No
Remision de Némina COSCG-ENAD-P-03-41 | 93 No
Tramite de Pago de Habilitacion COSCG-ENAD-P-03-42 | 95 No
Entrega de Tarjetas de Vales COSCG-ENAD-P-03-43 | 97 No
Tramite para If{eposici()n .Qe Tarjeta de Vales COSCG-ENAD-P-03-44 09 No
por Robo, Dafo o Extravié

\r\/I?’):niﬁiﬁZCién de no Adeudo de Pago de COSCG-ENAD-P-03-45 | 101 No

Manual de Procedimientos
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 Recepcion de Documentacion en Oficialia de COSCG-ENAD-P-03-46 No
Partes .
Tramite de Pago Servicio Extraordinario COSCG-ENAD-P-03-47 | 105 No
Tramite de Pago Servicios Relevantes COSCG-ENAD-P-03-48 | 107 No
Tramite de Pago Servicios Especiales COSCG-ENAD-P-03-49 | 109 No
Ejéllr;g:; abﬁ)gr Carpeta de Investigacion | ~5cG-ENAD-P-03-50 | 111 No
Requisiciones de Compra y Servicios COSCG-ENAD-P-03-51 | 113 No
Tramite de Pago por Acuartelamiento COSCG-ENAD-P-03-52 | 115 No
Ejercicio del Fondo Revolvente COSCG-ENAD-P-03-53 | 117 No
Servicio Fotocopiado COSCG-ENAD-P-03-54 | 119 No
Tramite de Pago a Personal Becario COSCG-ENAD-P-03-55 | 121 No
Recepcion de Uniforme a Proveedor COSCG-ENAD-P-03-56 | 123 No
Recepciéon de Uniforme Usado COSCG-ENAD-P-03-57 | 125 No
Destrucciéon de Uniforme Usado COSCG-ENAD-P-03-58 | 127 No
Recepcion de Material de Limpieza COSCG-ENAD-P-03-59 | 129 No
Recepcion de Agua COSCG-ENAD-P-03-60 | 131 No
Suministro de Papeleria COSCG-ENAD-P-03-61 | 133 No
Distribucién de Uniformes COSCG-ENAD-P-03-62 | 135 No
Distribucion de Material COSCG-ENAD-P-03-63 | 137 | No
Recepcion de Material Diverso COSCG-ENAD-P-03-64 | 139 No
Distribucion de Agua COSCG-ENAD-P-03-65 | 141 No
o pamact 20" Expecic | cosca-enapraass | 143 | N
Reconodimientos de Gapaciacion COSCG-ENAD-P-03-67 | 146 | No
gslsatllaoonrac?éen pgrc;néee\r;)lgiitaéénAcuerdos 9| cosce-ENAD-P-03-68 | 148 | No
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Gestion de Firma de Convenios y/o Acuerdos

de Colaboracién en Instituciones Publicas y COSCG-ENAD-P-03-69 | 151 No
Privadas

Difusion de Convenios y/o Acuerdos de

Colaboracién en Instituciones Publicas y COSCG-ENADP-03-70 | 153 No
Privadas

Apo’yq a la Divisién Qe Q,arrera Policial en la COSCG-ENAD-P-03-71 | 155 No
Logistica para Capacitacion

Registro de Bitacora de‘ Combustible a COSCG-ENAD-P-03-72 | 157 No
Granel

Verificaci()p de Condiciones Planta de COSCG-ENAD-P-03-73 | 159 No
Emergencia

Prueba Semanal dg Funcionamiento de la COSCG-ENAD-P-03-74 | 161 No
Planta de Emergencia

Supervision de Médulos COSCG-ENAD-P-03-75 | 163 No
Solicituc_i de Programacién de Limpieza en COSCG-ENAD-P-03-76 | 165 No
Instalaciones

Programacién de Mantenimiento 3| cOSCG-ENAD-P-03-77 | 167 No
Instalaciones

Solicitud de Mobiliario COSCG-ENAD-P-03-78 | 169 No
Cambio Interno de Mobiliario COSCG-ENAD-P-03-79 | 171 No
Cambio de Etiqueta a Mobiliario COSCG-ENAD-P-03-80 | 173 No
Baja de Mobiliario COSCG-ENAD-P-03-81 | 175 No
Revisién de Cuentas Patrimoniales COSCG-ENAD-P-03-82 | 177 No
Evaluacion Médica COSCG-ENAD-P-03-83 | 179 No
Ap|icacic’>!'| de Evaluapipn Médica y Fisica COSCG-ENAD-P-03-84 | 181 No
para Aspirante a Policia

Atencion Médica General COSCG-ENAD-P-03-85 | 183 No
Gestion Médica Inmediata COSCG-ENAD-P-03-86 | 185 No
Restricciones Médicas para el Trabajo COSCG-ENAD-P-03-87 | 187 No
Llenado del Formato Riesgo de Trabajo ST-7 | COSCG-ENAD-P-03-88 | 189 No

Manual de Procedimientos

RIS Guadalajara
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Evaluacién Policia Sano COSCG-ENAD-P-03-89 | 191 No
Consulta Dental COSCG-ENAD-P-03-90 | 193 No
Medidas Preventivas Odontologicas COSCG-ENAD-P-03-91 195 No
Servicios Dentales COSCG-ENAD-P-03-92 | 197 No
Cementacién de Puentes y Coronas COSCG-ENAD-P-03-93 | 199 No
Consulta Nutricional COSCG-ENAD-P-03-94 | 201 No
Acondicionamiento Fisico COSCG-ENAD-P-03-95 | 203 No
Rehabilitacién COSCG-ENAD-P-03-96 | 205 No
Apoyo a Personal Incapacitado COSCG-ENAD-P-03-97 | 207 No
Evaluacion Psicologica para la Inclusion o | ~~5cG.ENAD-P-03-98 | 209 No
Renovacion de la Licencia Colectiva
Atencidn Psicolégica Gratuita COSCG-ENAD-P-03-99 | 211 No
Platicas Psicoeducativas Grupales COSCG-ENAD-P-03-100 | 213 No
Apoyo .Psicrzolc')gico en Crisis a Personal de | ~~gcGENAD-P-03-101 | 215 No
la Comisaria
Apoyo Psicoldgico en Crisis a Familiares
por Fallecimiento de personal de la| COSCG-ENAD-P-03-102 | 217 No
Comisaria
Evaluacion Psicoldgica COSCG-ENAD-P-03-103 | 219 No
Acompaﬁamlento afectados, personal con COSCG-ENAD-P-03-104 | 221 No
riesgo y sospecha por COVID -19
Detecpién de Necesidades Especificas COSCG-ENAD-P-03-105 | 223 No
Relacionados con la Salud Mental
Difusién de Material Psicoeducativo COSCG-ENAD-P-03-106 | 225 No
Programacién Anual de Actividades COSCG-ENAD-P-03-107 | 227 No
Mesa de Ayuda COSCG-ENAD-P-03-108 | 229 No
Solicitud de Equipo COSCG-ENAD-P-03-109 | 231 No
Solicitud de Linea Telefonica COSCG-ENAD-P-03-110 | 233 No
Solicitud de Correo Institucional COSCG-ENAD-P-03-111 | 235 No
Pég_ip_a_B de 354
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Préstamo de Equipo COSCG-ENAD-P-03-112 | 237 No
IE:ﬁrsaanr;(t)”O de un Nuevo Médulo Plataforma | ~~scG.ENAD-P-03-113 | 239 | No
Instalacién de Redes COSCG-ENAD-P-03-114 | 241 No
Homologacion de  Procesos  Entre | 06506 ENAD-P-03-115 | 243 | No
Administraciones

Convocatoria de Reunién de Trabajo COSCG-ENAD-P-03-116 | 245 No
Asignacién de Estafeta COSCG-ENAD-P-03-117 | 247 No
Supervisién Fisica en Administraciones COSCG-ENAD-P-03-118 | 249 No
Informe Mensual de Gestiones Realizadas COSCG-ENAD-P-03-119 | 251 No
Reasignacion de Administrador y/o Personal | COSCG-ENAD-P-03-120 | 253 No
Elaboracién y Calificacion de Lista de| ~ngcG.ENAD-P-03-121 | 255 No
Asistencia

Tramite de Vacaciones y Licencia sin Goce | ~~gcG.ENAD-P-03-122 | 257 No
de Sueldo para el Personal Policial

Envié de Incapacidades COSCG-ENAD-P-03-123 | 259 No
Pago de Némina con Cheque COSCG-ENAD-P-03-124 | 261 No
Gestion de Material de Oficina y Material de | ~~5cG.ENAD-P-03-125 | 263 | No
Limpieza

Distribucion de Equipamiento y Accesorios | s5cG-ENAD-P-03-126 | 265 No
a Personal Policial

Gestion Para la Reparacion de Vehiculo por | ~5cG.ENAD-P-03-127 | 267 | No
Falla Mecanica y Mantenimiento Preventivo

gﬁﬁsértr:gento de Reparacién de Vehiculo por COSCG-ENAD-P-03-128 | 269 No
Inspeccion Diaria de Resguardo Vehicular COSCG-ENAD-P-03-129 | 271 No
Gestion  para el Mantenimiento v | ~~5cG-ENAD-P-03-130 | 273 No
Reparacién del Hardware y Software

Gestién para la Reparacién, Mantenlmlento COSCG-ENAD-P-03-131 | 275 No
o Adecuaciones en las Instalaciones

Revision de Cuenta Patrimonial COSCG-ENAD-P-03-132 | 277 No
Gestion Interna para la Entrega Recepcion

por Cambio de Titular de Poligono, Grupo | COSCG-ENAD-P-03-133 | 279 No
y/o Unidad

Gestién para la Entrega Recepcion de | ~ngcG.ENAD-P-03-134 | 281 No
cambio de Administrador_

Manual de Procedimientos
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Fég.; 'SG—C|

Control ~de ~Radios ' Moviles  en| cog0G.ENAD-P-03-135 | 283 | No

Mantenimiento Vehicular

Integraciéon de Expediente Personal COSCG-ENAD-P-03-136 | 285 No

Actualizacién de Expediente Personal COSCG-ENAD-P-03-137 | 287 No

Eliminacion o Modificacion de Informacion | ~~gcG.ENAD-P-03-138 | 289 No

en Expediente Personal

Pre.’as_tamo de Expediente o de Documentos | ~ngcG.ENAD-P-03-139 | 291 No

Originales

Peticion de Informacion de Expediente COSCG-ENAD-P-03-140 | 293 No

Capacitacion Organizacional de COSCG-ENAD-P-03-141 | 295 No

Expedientes Documentales

Transferencia de Expedientes al Archivo | ~~5s5cG.ENAD-P-03-142 297 No

Municipal

Baja de Expediente COSCG-ENAD-P-03-143 | 299 No

Baja Documental COSCG-ENAD-P-03-144 | 301 No

Activ'acic’>,n Fisica del Personal de la COSCG-ENAD-P-03-145 | 303 No

Comisaria

Gestioén para la Solicitud de Cortesias para

las Carreras de Atletismo en Instituciones COSCG-ENAD-P-03-146 | 305 [ No

Publicas y Privadas

Convocatorias Deportivas COSCG-ENAD-P-03-147 | 307 No

Actividad_es Fisicas Dentro de sus Centros COSCG-ENAD-P-03-148 | 309 No

de Trabajo

Delegaciones  ~~  Deportivas ~ ~ para | ong00 ENAD-P-03-149 | 311 | No

Competencias Nacionales e Internacionales

Invitaciones en Competencias | 565cG-ENAD-P-03-150 | 313 | No

Intermunicipales y Civiles

Pagina 10 de 354
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2. Diagramas de flujo

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Puerta de enlace paralela

@ & |00 00

Flujo de secuencia
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Coordinacion Administrativa

Procedimiento:

Control Administrativo

Cédigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-01

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Claudia Paola Pérez Higadera

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboro:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Responsable del area que Revisé:

Lic. Claudia Paola Pérez Higadera

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Control Administrativo

COSCG-ENAD-P-03-01

Direccion de Enlace Administrativo

Control Administrativo

Coordinacion Administrativa

para la coordinacion v supervisin de

Auxiha a la ¢ ¢f Drrector Admimstranve
las Jefaturas de la Direccion

Supervisa la gjecucion del
programas en Jesarrollo instimcional

[ Augray superiisa al personal a su carge }

Establece controles eficientes
sobre el procese admumistrativo

I

Revisa correspondencias, actas,
circulares v folletes informativos

}

Solicita informes pariddicos de
las actividades realizadas

R N—

Propone nuevos procedimisntos
v métodos de mabaje

Informa al personal de las jefaturas acerca
de las polincas, normas v proced:

¥
[ Traszmte la instruccién de la o el Director ]

a través de oficios a las jefaturas

[ Asesora en marena Juridica a la Jefaturas ]

Manual de Procedimientos

Gobiernc de

'\‘ Guadalajara
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Identificacién Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Coordinacion Administrativa

Procedimiento:

Contestacion y Seguimiento de Oficios

Caédigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

F;ebrero 2018

Persona que Elaboro:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Claudia Paola Pérez Higadera

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiiez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboro:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del area que Revisé:

Lic. Claudia Paola Pérez Higadera

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Contestacién y Seguimiento de Oficios COSCG-ENAD-P-03-02

Coordinacion Administrativa
C ion y Seguimiento de Oficios

Direccion de Enlace Administranvo de las

Recibe oficios por parts de la secretaria de
diferentes areas de la Comisaria.

(Corresponden a drea Juridica?

s \\X/ No
¥ A
. Informa 2 1a 0 ¢l Director de Enface Admumstrativo
Pasa a revisicn de la o &l Durector [ el et r }
[ de Enlace Admimstranvo ] de los oficios recibides v los requernimientos
k.

..[ Coordina se lleve acabo la instruccion girada
'L por la o el Director de Enlace Adminsstrativo

Instruve al o la secretaria de Enlace
Adminstrative slabore los oficios conforme

a lo solicitado a las dreas corr d

13

para su contestacion o seguinmento

v
[ Pasa arevisién v finna de oficios con la 1

@ &l Director de Enlace Adrumstrativo

A4

Sohicna al o la secretania entregue los oficios
a las difarentes areas segin correspendan

Pagina 15 de 354
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L. Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: ‘Coordinacion Administrativa
Procedimiento: Actualizacion de Informacién de la MIR
Cdédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-03

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

Reviso: Lic. Claudia Paola Pérez Higadera

Titular de la Direccion que Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: ' Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboro: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Claudia Paola Pérez Higadera

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Actualizacion de Informacion de la MIR COSCG-ENAD-P-03-03

Actualizacion de Informacion de la MIR
Coordinacion Administrativa

Recibe oficio de la Drvisidn de Planeacién v h
Gestion Esratézica al micie dé la programacion
de prasupueswo e indicadores conlos
linearuextos para la caprura de informacién
de la MIR. asi como los indicadores de su
direccion gue estan ligades al presupueste

Y
(" Acuerdaconlac el Dirsctor la nstruccion )
a gjecutar v se designa enlace quien se
encargard de concentrar la informacién
v evidencia los primeros § dias del
ke mes postericr al trimestre

A

,_Trasmue 12 nstruccidn de la o el Durector
a las Jefaturas de la Direccidn que estin ligadas
al presupuesto, que tiene l2
oblizacion de trazoutir avances de sus
indicadores de forma mmestral p,

I

Supervisa que se realice en hempe v
forma el reporte de ndicadores de acuerdo
alamswucaidn de la o el Director

|

Recibe mformacién que genere evidencua
en el cumplimiento del avance del indicader

A 4
[ Concentra la informacion de las Jefaruras J

mvolucradas para que el enlace subala
informacion en la plataforma

Esta disporuble 1a base
de dates de geogle drve

Captura en la base de datos de

Ernvia mformacidn ala Division zoogle dnive en un archivo de
de Planeacion v Gestion Estratégic excel la informacién para que l2
informacion a raves Divisién de Planeacidn y Gestidn
de los medios establecidos Estratégica la suba al Sistema de

Indicaderes de Dasempefic

Archiva en forma digntal o
fisica segin seaelcaso la
evidencia presentada
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{ | o Enlace
0\ Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: - Coordinaciéon Administrativa
Procedimiento: Actualizacion de Indicadores Base Unica
Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-04

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: ‘Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

Revisé: Lic. Claudia Paola Pérez Higadera
eviso:

Titular de la Direccion que Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Claudia Paola Pérez Higadera

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Actualizacion de Indicadores Base Unica

COSCG-ENAD-P-03-04

Actualizacion de Indicadores Base Unica

Coordinacion Administrativa

s =
Recibe oficio de la Division de Planeacién v

Gestion Estratézica cada vez que existan
cambios de indicaderes de caprura de

L informacion comrespondiente a sux !e:‘aruras}

|

" Acuerda con la 2 el Directer la instruccion

a gjecutar v se designa enlace quien e
encargara de concentrar v cargar la

\ informacion los primeres 3 dias de cada mes

'8 . ™

Trasmite la instruccion de la o el Director

a ias Jefaturas de la Dureccion que estan

ligadas a la informacicn requerida en los
mdicadores que tiere la obligacion de

| rasmitr 2 mformacidn de forma mensual

~

Supervisa que se realice en hempo v
forma el reporte de indicaderes de acuerde
a lamstruccién de la o ¢l Directer

|

Recibe mformacidn que genere svidencia
de la informacion caprurada

h 4

Concenta la informacion de las Jefaturas
mvolucradas para que el enlace subala
mformacion #n la plataforma

<Esta disponible 1a hase
de datos de google drve 7

—X

r 3
Envia mformacion 2 la Divsién Captura en la base de datos de google
de Planeacion v Gesuon Estrarégica drive en un archive de excel la
informacion a través de mfonmacion para consulta de la
los medios estableaides Direccién Planeacidn Insttucional

Archiva en forma diztal o
fisica zegun sea ¢l caso la
evidencia prasentada

Manual de Procedimientos
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{ | o Enlace
0\ Administrativo

Identificacion|Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo
Area: o Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: - Recepcion de Documentacién en Mostrador

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

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

AL ECRC AR CEIRG [T Lic. Cristina Ivon Curiel

Revisé:
/.:ilzltjé?-;zg? SEICSLICTE Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Cristina lvon Curiel

Titular de la Direccidén que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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¢ Enlace
Administrativo

¥

Diagrama de Flujo

Recepcion de Documentacion en Mostrador

COSCG-ENAD-P-03-05

Jefatura de Recursos Humanos

Recepcion de Documentacion en Mostrador

g ~
Recibe Documentacion que
entregan las diferentes
dreas de la Comisaria
¥
g B
Revisa que la documentacion
corresponda a la Jefatura de
Recurses Homanos
N | 7
Corresponde a la Jefarurs
de Racursos Humanos?

—

folic a los oficios recibidos

[Sell& firma v asigna numero de} { Indica a que dreas corresponde

12 documentacion ]

L 4

Captura en la base de datos
interna la decumentacicn

recibida durante el dia por drea

A 4

Imprime la relacion de la
nformacién capturada

k4

Entrega la documentacion a
cada drea de trabajo de la

Tefatura para su seguimiento

h 4

{ Recaba finma de recibido ]

A

[ Archiva relacion ]

|

O

Manual de Procedimientos
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{ | ¢ Enlace
) Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: & Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Entrega de Documentacion Estafeta
Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-06

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Léopez

AT S C SRV TCL G T Lic. Cristina lvon Curiel

Revisé:
;iltjltjcl:'i"z:? I Lic. Victor Manuel Nufez Franco
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
COSCG-ENAD-P-03-06

Entrega de Documentacion Estafeta

Jefatura de Recursos Humanos
Entrega de Documentacion Estafeta

O

A

=)

end o dep

[R_eclbe 1a relacién de documentacién que es nec

[Remsa la documentacion y programa ruta de enrega 1

Extrega los documentos en cada uno de los lugares
de acuerdo a la relacion de entrega de estafeta

| Recaba acuse de recibide en cada oficio entregado

acuse de recibide de cada unos de los

Entrega en la Jefatura de Recursos Humanos el
oficios entregados v la relacion de entrega

Pagina 23 de 354
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¢ | o Enlace
0\ Administrativo

Coordinacion o Dependencia: - |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direcciéon de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Recursos Humanos

Descanso Extraordinario por Lactancia

Procedimiento: Personal Operativo

Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-07
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez
Requnsable SN RRG Lic. Cristina lvon Curiel
Revisé:
T|tuIa.r G LR ILEEELLICTTO Lic. Victor Manuel Nufez Franco
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina lvon Curiel

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Pé_gi_n_a 24 de 354

P biarno de Ciudad que '
% sz 11 } Guadalajara te culda

Manual de Procedimientos



{ | o Enlace
%, Administrativo

Diagrama de Flujo
Descanso Extraordinario por Lactancia Personal Operativo | COSCG-ENAD-P-03-07

Jefatura de Recursos Humanos

Descanso Extraordinario por Lactancia Personal Operativo

Arca Legal

Recibe la Licencia de Matermidad

i -

Venifica que sea Personal Operativo v sus horano de trabajo

L r,

(" Realiza el conteo de las horas laborales para designacicn de )
i que serd aczeedorade acuerdo al Articulo 34 de la Ley|
del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco
w {LSSPE) J

|

Genera oficio dirigido a su Jefe inmediato en el que se
4 ina'eld 3 porl v
recaba firma del Titular de Recursos Humanos

-

(El oficio es para antrega
dentro del edificic”?

[ Archiva acuse recibide ]

AV A
51 7AY Ner
L
Entrega copia del oficio a la oficina de Conmrol v S: X e
[Sm'xdon Publica v ala Jefatura de Archivo para su expediente [ Envin'aficio por Extafeia J
Espera ol acuse

Manual de Procedimientos

y Gobiernc de

1)) Guadalajara

Péagina 25 de 354

La Ciudad que '

tecuida



{ | o Enlace
L. Administrativo

Coordinacion o Dependencia: Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: - . Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Notificacion y Aplicacion del Articulo 35 y 44
Cadigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-08

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboroé: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Responsable del Area que Lic. Cristina Ivon Curiel

Revisé:
;i:;’;?;zg? LU LGS Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: . Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboroé: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina lvon Curiel

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Mtro. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

Notificacion y Aplicacion del Articulo 35 y 44

COSCG-ENAD-P-03-08

Jefatura de Recursos Humanos

Notificacion de Aplicacién de los Articulos 35 y 44

Area Legal

Recibe el Area Legal por parte de la Di ¢n de Recursos H
del Municipie oficio donde informa que se realizo el descuento por
concepto de aplicacion de Articulo 33 de la Ley del Sistema de
Seguridad Publica del Estado del Jalisco v el Articulo 44 de la Ley para|
Servideres Publices del Estade de Jalisco

l

Elabora el Area Legal oficio de i on para la aphi on de los
Articulos 35 de la Lev LSSPI ¥ 44 LSPT ala persona acreedora

Personal Admmiswrative

ArealLegal d
oficio a la Jefatura de

la que pel!euece el Servidor Publico para que
d sea da la nof

Informa Area Legal mediante oficio al Jefe del 4rea a

Administracion de Zonax v

Grapos sobre. las notificaciones| mes descrita al perscnal a su carge

para que mediante su conducto
zean entregadas a los
Admiristraderes de los diferents
s grupos v poligonos, mediante
estos a suvez sean
debidamente notificados los
Servidores Publicos

o

Espera de acuse con
rubrica original

Remite Area Legal mediante oficio a la Jefatura de Archivo el
acuse con rubrica original del Servidor Publico que fue
debidamente notificado para anexar a su expediente

!

Archiva Area Legal el acuse de recibido
por parte de la Jefarura de Archivo

Manual de Procedimientos

de
Guadalajara
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{ | o Enlace
L. Administrativo

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Recursos Humanos

Tramite de Suspension por Exceso de Retardos

Procedimiento: Personal Administrativo

Codigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-09
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

RET IR DEC LA CERRG L Lic. Cristina Ivon Curiel

Revisé:
Zilt;tjcl)?'irza?e CRRUCHHEURC L Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | » Enlace
[ Administrativo

Tramite de Suspensidn por Exceso de Retardos
Personal Administrativo

Diagrama de Flujo

COSCG-ENAD-P-03-09

Jefatura de Recursos Humanos

Area Legal

Tramite de Suspension por Exceso de Retardos Personal Administrative

Recibe AreaLegal oficio de "Acuerdo de Retardo” de la Direccion de
Recursos H: del H. Ar de Guadalajara

r
Notifica al Servidor Publico mediante Acuerdo de Retardo ]

que incurmio en los retardos v solicita firme de recibido

h

Solicita mediante oficic al Jefe inmediato, del Servidor Publico sefiale &l dia de

suspension considerando sea la misma semana o la mas proxima, segun sea el caso
con la excepcion de los dias:

e Lunes
o Viemes

Y gque no se junten con los

o Dias festivos
» Dias Economicos

Espera respuesta por parte
del Jefe inmediatos

[Recxbempuestapcrpmd:lk& diato, sefialando ¢! dia de suspensi¢

v

Elabora oficio de notificacion para mformar al Servidor Pablico el dia de
suspension ¥ marca copia al Jefe Inmediato

Ay de Guadalajara del dia de suspen=ion y Acuerdos de Retardos
con rubrica original de los Servidores Publicos

l

[ Recaba firma del oficio del Titular de Recursos Humanos de esta Comisaria ]

v

[ Exvia oficio con el Acuerdo de Retardo v Notificacion a la Direccicn de }

Genera oficic para informar a la Direccién de Recursos Humanos del H. ]

Recurzos Hi del Municipic de Guadala

'

Remite mediante oficio copia del Acuerdo de Retardo v Notificacién a la ]

Jefatura de Archivo para archivar en el expediente del Seridor Publico

}

[ Archiva el Area Legal el acuse de recibido ]

Manual de Procedimientos
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direcciéon de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Recursos Humanos

Seguimiento de Constancia de Incapacidad por

Procedimiento: Irregularidad

Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-10
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsablefdeli=Arealique Lic. Cristina Ivon Curiel

Revisé:
Zi:t':)ar;z::e LG R Lic. Victor Manuel Nufez Franco
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Cristina lvon Curiel

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Seguimiento de Constancia de Incapacidad por
Irregularidad

COSCG-ENAD-P-03-10

Jefatura de Recursos Humanos

Seguimi de C. ia de Incapacidad por Irregularidad
Area Legal
Recibe oficio de control v sanciones con ] Elabora oficio para la verificacion de la constancia
copiz de-la constancia de incapacidad de > de incapacidad de atencion meédica con firma
atencion médica para su investigacion J l del 0 la Jefa de Recursos Humanos

Envia oficic con copia de la constancia de incapacidad
médica al drea de servicio de p dicasdela [
delegacion Jalisco del IMSS para verificacion del docum:moJ

Espera respuesta

[ Recibe contestacién del IMSS
per medic de oficio

(Es irregular la constancia de
mpacxdad de atencion médica?

Ne \></ Si l

v [ Elabora reporte de hechos o acta ]

administrativa v recaba firma del titular
del drea de adscripcion del servidor piblico

[ Archiva oficio para su control ]

(El servider publico
es operativo?

‘ N v

Elabora reporte de hechos ¥ remite los

Envia acta ad ativaala D 19 de or alaDi on de
de Recursos Humanes para el lo Juridico de la Comisaria, para que
procedimiento legal que corresponda inicie el procedimiento legal
) comrespondiente
Espera resclucion
.-\cata el acuerdo de resoluciony da
g al tramite administrativo

1
[Em‘xa oficio al area juridica del IMSS con la constan:laJ

de incapacidad de atencién medxca falsa en original
N
P

para conoci vioquead

0%
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{ | ¢ Enlace
L. Administrativo

Tdentificacion/Organizacional

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Recursos Humanos

Seguimiento de Constancia de Incapacidad por

e Tl E Enfermedad No Profesional Articulo 35 y 44

Cdédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-11
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboro: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

Loyt Lic. Cristina Ivon Curiel
Reviso:

Titular de la Direccion que Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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IS Enlace
Administrativo

Ly

Diagrama de Flujo

Seguimiento de Constancia de Incapacidad por

Enfermedad No Profesional Art. 35 y 34 COSCG'ENAD_'P'%'“

Jefatura de Recursos Humanos
ia de Incapacidad por Enfermedad No Profesional Art. 35y 4

Area Legal

( Recibe oficio de la Oficina de Control v Sanciones
e : e p y

anexo de ¥y 3 ]

siexcede el Tizmite legal por enfermedad no profesicnal

:Es Parsonal
Operative?

X

A4
Elabora oficio dirizado a la

abora oficie dingido 2 la Drrecciéni
de Recurses Humanos para que Direccién de Recursos Humanos
determine 31 procede con para que determine st procede con
la aplicacidn del Art. 35 LSSPEJ 1a aplicacién def Ant. 44 LSPET

]

Recaba firma del oficio del
Titular de Recursos Humanos

}.7.

Y

[

Envia oficio a la Direccion
de Recursos Humanos

)

Y

e

(Procede su
aplicacien”

2L

&

Informa al solicitante v o interesado
" de suaphicacién v modalidad

(Infm-ma ala Oficina de Control v Sanciones
pasa 2l seguimiente admimstrativo
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{ | o Enlace
0} Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |[Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: ' Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: - ‘Seguimiento Administrativo por Faltas
Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-12
Fecha de Elaboracién: Febrero 2018
Persona que Elaboro: 'Mtro. Miguel Angel Ceja L6pez
Res_p o,nsable S E R TG T Lic. Cristina Ivon Curiel
Reviso:
T't“'a.’ d? CIRICLLIC UG R Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Autoriza:
Firmas: ~ |Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina lvon Curiel

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiiez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Seguimiento Administrativo por Faltas

COSCG-ENAD-P-03-12

Jefarura de Recursos Humanos

Seguimiento Administrativo por Faltas

drea de algunz uregulanidad
comatida por el servidor pithce

Titular del area de la Comisaria Area Legal
Tiene conccimiento el titular del Llama ala ext. 6330 del drea Preporcicna asescria
< i

legal para asesoria sobre o
lenado de documentacién

para &l sequimiento

Tiene

3%

Realiza reporte de hechos que reuna las
cunstancias de modo tiempe v lugar cuande falte
2 sus labores sin causa justificada por mas de
fres unas o cuatro di
5 un periodo de tremnta dias naturales

4

Firma ¢l raperta de heckos

Exvia ala Directién de lo Juridico para que
micie el procedimiento que a derecho

ce da con la documentacién

1. Reporte de haches
2. Medios de prueba

N

\%/ )

L
Reabiza acta admumistratiea que reuna las
circunstancias de modo, tiempo v lugar cuando falte
mds de 3 dias conzecutivos a 2us labores sin permiso
v un causa justficada. o cuando dichas faltas de
asigtencia las tuviera por cuatro ocasiones en un lapso
de 30 dias, aunque estas no fueren consecutivas

Y

Furma el acta admimsmranva el
ttular del drea v dos tesuges

Envia al drea legal de /RH
1a documentacion suguiente:

Acta Administrativa

i
2. Medios de prueba

3

Revsa que la documentacién cumpla
con los requerimientos legales

s

Elabera oficic para remitir o
acta v docimnentacion anexaal
érgano de control mterme

r l j
Recabz firma del oficio delo la
Jefa de Pecursos Humanos

' : : N
Envia oficio con la documentacién
a la Direccion de Recursos
Humanes para que se detenmine
lo que a derecho proceda

Zspers acuerde da

Ramite copia del reporte de hechos a la Jefarura
de Recursos Humanos para conocimiento v
tramite administrative que comresponda

resclusion

Acata of acuerdo resolunvo
v da sequimiente

Manual de Procedimientos

te cul

Gua:lqaiajara

Pagina 35 de 354

s Clhidaad que '

da



{ | o Enlace
e, Administrativo

Coordinacion o Dependencia: fComisaria'de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humahos
Procedimiento: ‘Contestacion de Oficios Varios
Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-13

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: ‘Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

al e LERC BC G Lic. Cristina Ivon Curiel

Revisé:
;i:l:éar;zg? IR LG Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: ~ |Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Mtro. Victor Manuel Nuiez Franco

Y 52 @
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Contestacion de Oficios Varios COSCG-ENAD-P-03-13

Jefatura de Recursos Humanos

Contestacion de Oficios Varios

Area Legal
c
Recibe oficios
y
Clasifica los oficios segun la peticicn ]
v

Recaba o busca la informacion conforme ala peticién

3

Genera respuesta

' - ry 3
Elabora oficios de contestacion a las peticiones 0
de seguimiertos y recaba firmas del o la utular

conforme 3 su competencia

:Eloficio 23 para enwraza
dextro del adificie”

—

[ Eamega oficio }7 [ Envia oficio por eswfeta J

Espers ol acuse

- Y

| Archiva acuse l
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{ | o Enlace
e, Administrativo

Coordinacion o Direccion: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Recursos Humanos

Tramite de la Cédula Unica de Identificacion Personal
(CUIP)

Cédigo de procedimiento: |COSCG-ENAD-P-03-14

Procedimiento:

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

L. Lic. Cristina lvon Curiel
Reviso: :
T|tula'r de la Rirsccionique Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina lvon Curiel

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

Tramite de la Cédula Unica de Identificacion Personal
(CUIP)

COSCG-ENAD-P-03-14

Jefatura de Recursos Humanos

Tramite de la Cédula Unica de Identificacién Personal (CUIP)

Oficina de Control de Personal

Recibe los siguientes documentos para el llenado del
formato del CUTP:

Acta de Nacimiento
Cartilla Militar
Comprobante de Domicilio
Certificado de Estudios
Identificacion Oficial INE
CURP

e oaw wn

h
ria mediante correc elecwénico a la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Jaliscola
documentacion v el formato del CUTP digitalizado
para validacién

¢ Validan la documentacion
enviada?

Si- J;

| Solicitan la correccién i

Espera respuesta de
programacion

-
Recibe contestacitn via correo electronico con la
infermacion de fecha v horanio de programacién
para el tramite
4

-

Notifica al Servidor Piblico fechay

hera de su cite, entrega el formato v
documentacion para que se presente ala
Secretania de Segundad Publica del Estado

Manual de Procedimientos
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{ | o Enlace
e, Administrativo

Identificacién Organizacional

Coordinacién o Direccion: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Cambio de Centros de Trabajo

Coédigo de procedimiento: |[COSCG-ENAD-P-03-15

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que Lic. Cristina Ivon Curiel

Revis6:
Ziltj':(l)?,irzgze DIl Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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¢ ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

Cambio de Centros de Trabajo

COSCG-ENAD-P-03-15

Jefatura de Recursos Humanos

Cambio de Centros de Trabajo

Oficina de Control de Personal

Recibe oficio de peticion de cambio de centro ]
de trabajo firmado por el titular del drea J

4{ Actualiza la base de datos intema acce:JQ—[ Venifica los dares de acuerdo a la pencidn solicitada ]1—

Elabora la relacion en excei del personal que se reabizd el
cambro comparande con la ndmina vigente v envia en diztal del o 1 Jofa de Recy Hu
: a Ia Direccion de Recursos Humaros i i TS0t and

Elabora oficio con anexos v los pasa a firma !

( Recana acuse de firma de recibide ]‘—{

Entrega el ofico a fa Jefatura de Archivoconla
refacicn de los cambros de centro de trabajo para
que se intezre al expedierte del personal

]‘7
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{ | ¢ Enlace
e Administrativo

Coordinacién o Direccion: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccidon de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Aita de Personal

|Codigo de procedimiento: [COSCG-ENAD-P-03-16

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
‘|Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez
ges.po’l?sable CEIICTE Lic. Cristina lvon Curiel
eviso:
T|tula.r d? LRI UG Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Autoriza:
Firmas:: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: - Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina lvon Curiel

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

Alta de Personal COSCG-ENAD-P-03-16

Jefatura de Recursos Humanos
Alta de Personal
Oficina de Control de Personal

Recibe la documentacion completa por
parte del personal de nuevo ingreso

¥

Captura en la base datos interna el
trimite de alta del personal. ingresando los
datos generales

¥

il Elabora y solicita el lenado de la siguiente
documentacicn:

= El Contrato del personal de nuevo ingreso
o Designacicn de Beneficiarios

+ SEDAR

o PAESPAR (operativos)

I

Realiza la toma de fotografia y recaba la firma del
personal de nuevo ingreso

X

~

L

Y

Remute al Titular de la Duecc:on de Recursos
H los sig para recabar
su firma:
o Contrato laboral de la persona
= Seguros
.
.

Control de eavio
Formato de validacién
Oficio de tramite de alta

v
Remute a la Direccién de Recursos Humanos
el expedxeme completo para el tramite

rrespondiente

Archivo para su mtegracion al expediente del

[Remite copias de los documentos a la Jefatura de
personal
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{ | o Enlace
e, Administrativo

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: bAIta de Personal Administrativo
Cdédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-17

Fecha de Elaboracién: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

A UG D G BRC [ iLic. Cristina Ivon Curiel

Revisé:
Zi:;':)?,;z:? iDisceienique Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina lvon Curiel

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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¢ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

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

Jefatura de Recursos Humanes

Alta de Personal Administrativo

Oficina de Control de Personal

Pectbe documentacién corplera del Captura en la base datos interna el tramite de alta
personal mteresado en el puesto vacante del 1 1 do los datos general

——[ Elabora 21 control de envie }1————{ Elaborz e contrato del personal de nuevo mgreso }4——

Citz al personal de nuevo ingreso para
compiementar el lenado de la documentacién
correspondiante a su mgrese como:

Elabora ef oficic de comusion para recabar =
firmas de la g el Jefe de Recur;es Humanos i o SonNTD
Toma de fotegrafia
Lierado carta povt-mortem
Sadar
Enmreza oficio de comizidn

Imprime ef control de envié v recaba firma Elabora oficio para la remmizién del control
:i ffﬁhu;ﬁ: de Enlace Administrativy de envid y pasar a firma del o la
sl ity ¢ Durectora de Enlace Admimsiativo

Pecaba firma: de awtorizacidn en el conmate Envia el control de entid, contrato, oficio de
de 12 o el Comisario Generaiy delacel comusicn a la o el Director de Recursos Humanos
Drrector de Enlace Admumisrrative del Ayumtamiento para autonizacion

Eavia la documentacion del movimiento 2 la Jefatura de
Archivo para integrar al expediente del personal de nuevo
mgreso 4 reingreo segun correspenda
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{ | o Enlace
0y Administrativo

Identificacién Organizacional

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

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

Cédigo de procedimiento: QOSCG-ENAD-P-O3-18

Fecha de Elaboracioén: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Responsable del Area que| ;. orictina lvon Curiel

Revisé:
T"“'a.’ Gepabieccionidus Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Autoriza: ~
Firmas: . |Fechade Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{ | o Enlace
(N Administrativo

Diagrama de Flujo

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

Jefatura de Recursos Humanos

Licencias y Reanudacion
Oficina de Control de Personal

Recibe el Formato de Licencia y Reanudacién por
parte del Servide Publico o del Administrador de su
Poligono, Unidad o Grupe segun sea el caso,
debidamente firmada por sus superiores

Verifica la Solicitud de Licencia cuente con 22 dias de
anticipacién antes de la fecha solicitada para su amite si es
factible su ramite vy reunelos requisitos conforme a derecho

(Es factible v retine Jos
requisitos para su tramite”

No \)</ 5

(Notifica al Servidor Pablico el estatus del tramit, Caprura en el sistema e unprime formato
especificando el por que no es factible de Licencia ¢ Reanudacién

Recaba firmas de autorizacion de el titular
de Comisaria General , Direccion
de Enlace Administrativo v Jefatura de
Recursos Humanos

y

24 Elabora Contrel de Envio de Documentacio
¥ anexa el Formate de Licenciay
Reanudacion para recabar la firma de wrular
de Eniace Admunistrativo

A

Envia a la Direccion de Recursos
Humanes del Municipic para su framiet

h
Envia a la Jefatura de Archivo copia del
movimiento ¥ Control de Envio para el
anexar al expediente del Servider Publico

Q
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{ | ¢ Enlace
L. Administrativo

Identificacion Organizacional

| Comisaria de Seguridad Ciudadana de
Guadalajara

'|Coordinacion o Dependencia:

Direccion: {Direccion delEnIace Administrativo
Area: : Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: | Carta de No Adeudo

Codigo de procedimiento: | COSCG-ENAD-P-03-19

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: {Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Responsable del Area que

I Lic. Cristina lvon Curiel
Reviso: _
Tltular de la Direccion que Lic. Victor Manuel Nufez Franco
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisoé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

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

Jefatura de Recursos Humanos

Carta de No Adeado

Oficina de Control de Personal

/ \ {ﬁpnme el formato de procesc de No Adeudo y entrega al
Imprime el formate de procese de No Adeudo y entrega al ervidor Pablico para que recabe sellos v firmas de las siguientes
Servider Publico para que recabe sellos v firmas de las dreas:

siguientes areas:

Oficina de Pagos

* Oficina de Pagos Oficina de Control y Sanciones

» Oficina de Control y Sancicnes Oficina de Tecaclogias de la Informacién

» Oficina de Tecnologias de la Informacién Oficiea de Control Presupuestal

» Oficina de Control Presupuestal Unidad de Equpamiento

o Unidad de Equipamiento Unidad de Auditona Interna v Coatrol de Procesos

Unidad de Auditoria Interna y Control de Procesos Unidad de Armamento, Municiones y Equipo Policial

Asuntos Internos
o

Direccién de lo Juridico

- )

Espera la oficina de Control de Personal recabe
sellos y firmas correspondientes

Entrega el Servidor Publico a la Jefatura de

Recursos Hi {Oficina Movimi de P 1) el
Formato de Proceso de No Adeudo va finnade v sellado de
. las areas di

Recibe la Oficina de Movimientos de Personal y sotrega
acuse de recibido al Servidor Pablico

[Infemz mediante oficio a Recursos Humanos v Tesoreria del

[Libera Recursos Humanos del Municipio 12 baja del ]
Sennader Pablico

[ Libera Tesoreria del Municipio el finigusto del
Serader Publico
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{ | ¢ Enlace
e Administrativo

Comisaria de Seguridad Ciudadana de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Direccion: : Direccién de Enlace Administrativo
Area: 2 Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: .|Formato Control de No Adeudo a Patrimonio

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

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

AU LG LG LG L Lic. Cristina Ivon Curiel

Revisé:
Zi:tlclaarir'z:? ST G Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

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

Jefatura de Recursos Humanos

Formato Control de No Adeudo 2 Patrimonio
Oficina de Control de Personal

Impnme el formato de No Adeudo 2 Patrimonio y
recaba la firma del Servidor Publico

|

[ Fuma el Sernidor Pubhico ]

el Formaro de No Adeude a Pamrmonio

_ '

mvia correo elecadnico 2 1a Unidad de Vehiculos v Servicios|
Generales donde solicita la venificacién de algun adeudo de
los Servideres Publicos wlicitados

¢ Algin Servido Publico
cuenta con algim adeud?

¥
Recaba firma del Jefe mnmeduato, Titular dela Se pone en contacto con el Servidor Publico
Direccicn Admimistrativa y Tirular del drea directamente el drea con la que tenga el adeudo
Remite mediante oficio a la Di on de P: el
Formato de No Adeudo para sello v firma de recibido
Espera la devolucion del Formato
sellado y firmado
¢Cuenta con adeudo?
Recaba sello v firma de la Notifica al Servidor Publico de
Unidad de Vehiculos ¥ su adeudo para que acuda al
Servicios Generales en el pago del mismo a su drea
Formato de Centrol de No corespondiente
Adeudo

Informa mediarre oficio a
Recursos Humanoes v Tesoreria)
del Municipio que el Servider
Priblico no cuenta con adeude
Libera Recursos Humanos del

Municipio la baja del

Libera Tesoreria del f
Municipio el finiquito del
Servidor Pablico
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{ | o Enlace
0y Administrativo

Coordinaciéon o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

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

Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-21

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboro: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Responsable del Area que| ;. cristina lvon Curiel

Reviso:
Zit:ltlé?'irz::e ABISCCionque Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccién que Autoriza

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | o Enlace
(Y Administrativo

Diagrama de Flujo

Credencializacién COSCG-ENAD-P-03-21

Jefatura de Recursos Humanos

Credencializacion

Oficina de Control de Personal

Recibe pencion del mreresado
de credencial

Renovacicn

v 3
Solicita fa credencial anterior o copia Captura en el sistema sus
de la denuncia de robo o extravie datos generales

3 Reaiiza toma forografica, carga
Venfica en el s1stema su en o] mstema v edita
starus de vigencia
Y
Actualiza datos v fotografia j Impnme credenzial ¥
o7 L entrega al interesado
s

Recaba firma de recibido
del sermidor pblico en la
bitacora de control
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{ | o Enlace
L. Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccidn: Direccién de Enlace Administrativo
Area: ' Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Renovaci()n o Cambio de Nombramiento
Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-22

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

HE Rl LG I CE G T Lic. Cristina Ivon Curiel

Reviso:
.Elt‘lt‘é?:'zg? SRUCELUIC T Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccidén que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Renovacion o Cambio de Nombramiento COSCG-ENAD-P-03-22

Jefatura de Recursos Humanos

Renovacion o Cambio de Nombramiento
Oficina de Control de Personal

%

Serencvara

Cambio de nombramienta

el contrate
Recibe oficio o indicacién del movimiente
por parte de Comiznidn Municipal de Carrera
Policial para el personal operativo v el
N x g personal ady por ia o el Conusaric

General v.o Jefe de Recurso Humanos

¥
[ ] Caprura el movizaiento en ol nstema ¢ |
Informa al interesado imprime el formato de prop de -
movuniento de personal I
Cira al mteresado con su INE
Actuahiza su base de datos 4’[ para frma del movinmento j;
del movimuento

| Recaba firmas de autorizacién de la o ol L
L Comusanio General v de la o of Director J-.

de Enlace Admmistranvo

Fartng s mmpnmee bt Envia el movimiento 2 la Dir. de Recurses
- control de envio v se manda para firma del o Hignanos del fsum u:e "ara- N
la Drrectora de Enlace Admmistrativo - - e

Espera respuesta

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

- v

_( Ezvia el movimiento ala Jefatura de
'L Archivo para =l expediente del interesado
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{ | o Enlace
0 Administrativo

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Recursos Humanos

e . Plan de Ayuda Escolar Para Trabajadores de Alto
Procedimiento:

Riesgo (PAESPAR)
Caédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-23
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez
Res.po’|.13able ORI Lic. Cristina Ivon Curiel
Revisé:
T“”'a.’ o L LG T Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

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

COSCG-ENAD-P-03-23

Jefatura de Recursos Humanos
Plan de Ayuda Escolar para Trabajadores de Alto Riesgo (PAESPAR)
Oficina de Control de Personal

Entrega el formato de PAESPAR al
Servidor Piblico para su llenado

Captura en sistema interno
el formato PAESPAR

!

{Impnme un juego del formato PAESPAR v

recaba la firma del Servidor Pablico

l

-~
Remite mediante oficic a la Direcaién
de Enlace Admurative el formato
PAESPAR v anexa copia de la CURP

de los beneficiarios v la del Servidor
Publico para recabar la firma del titular
Z

h 4

Remite mediante oficio el formato
PAESPAR a la Jefatura de

T B

ion v D

Acusa v vahda la Jefatura de
C;pacmcmn\ Desarrollo
Humano el formato PAESPAR

r
Remite ala Jefatura de Archivo 1

para que se integre al expediente
del Servidor Publico
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Designacion de Beneficiarios
Cdédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-24

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Responsable del Area que Lic. Cristina Ivon Curiel

Revisé:
Zi:l::)?;zcal? CURILEEELL G T Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
.Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboro: . |Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina lvon Curiel

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
% Administrativo

Diagrama de Flujo
Designacién de Beneficiarios COSCG-ENAD-P-03-24

Jefatura de Recursos Humanos

Designacion de Beneficiarios
Oficina de Control de Personal

Recibe peticion por parre del Servidor Publico
para el alta o actualizacion de beneficiarios

h A

Captura la informacidn proporcionada
en la base de daros interna

firma del Servidor Publico v el titular de la
D on de Enlace Admi

[ Imprime ef formato por duplicade y recaba la ]

™\
rRemite mediante oficio el formato de Designacion de
Beneficianos finnado anexande la CURP de los
beneficiarios come del Servidor Publico ala
L Direccién de Recursos Hs del Municipi )

I

Acusay vahda la Jefatura de Recursos Humanos el
formato de Designacicn de Beneficiario y remite a 12
Jefatura de Archivo para la integracicn de su

expediente )
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{ | o Enlace
0\ Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

ireccion: Direccion de Enlace Administrativo
Ar;;: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Actualizacion de Beneficiarios SEDAR
Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-25

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Responsableldel SArea ique Lic. Cristina Ivon Curiel

Reviso:
;ﬁ?é?{zg? AL LD Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
. Administrativo

Diagrama de Flujo
Actualizaciéon de Beneficiarios SEDAR COSCG-ENAD-P-03-25

Jefatura de Recursos Humanos
Actualizacion de Beneficiarios SEDAR
Oficina de Control de Persanal

- ~
Recibe peticidn por parte del Servidor Pablico
para el alta o actualizacion de beneficiarios

3

(c aptura la mformacién proporcionada por parte del

Serdor Publico respecto al nombre del o los
beneficiarios en la base de datos interna

h 4

~

Imprime formato y recaba firma del Servidor Pablico

'\ J

L
- B

Remite mediante oficic el formato del SEDAR ala
Jefarura de Recursos Humanos

\ b

Espera la Jefatura de Recursos Humanos
devuelva el formato sellade v firmado

Acusa v valida la Jefatura de Recursos
Humanos el oficio recibido

h

Envia la oficina de Control de Personal el formato
SEDAR ala Jefarura de Archivo para que lo
integren al expediente del Servidor Publico
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{ | » Enlace
0\ Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento: ' - |Informe de Personal Operativo (Estado de Fuerza)
Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-26

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que Lic. Cristina Ivon Curiel

Reviso:
Zil:l:;?irzg:e CHRILE L LG T Lic. Victor Manuel Nuiiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuinez Franco
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¢ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

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

Jefatura de Recursos Humanos
Informe de Personal Operativo (Estado de Fuerza)
Oficina de Control de Personal

Recibe la informacion por via corec electronico
por parte de la Direccidn de Enlace Admimistrative
respecto al personal operativo a su cargo

b

%
[ Captura la mformacidn en el formato expedido por la

Division de Operaciones Regionales y Agrupamientos

/

A

N
Remite la infonmacion via correo electrénico a la
Division de Operaciones Regicnales v Agrupamientos

>
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{ | ¢ Enlace
(Y Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo

Area: Jéfatura de Recursos Humanos
Procedimiento: - Terminacién de la Relacién Laboral (Bajas)
Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-27

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboro: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

i Lic. Cristina Ivon Curiel
Reviso:

Titular de la Direccion que Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina lvon Curiel

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{

IS Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Terminacion de la Relacion Laboral (Bajas)

COSCG-ENAD-P-03-27

Jefatura de Recursos Humanos

Terminacion de la Relacién Laboral (bajas)

Oficina de Control de Personal

N

Recibe acuerdo resolusvo por parte de la Direccién de lo
Juridico o de la Direccion de Aszuntos Internos para el
personal operativo v de la Direccion de Relacicnes
Laborales del Avuntanuento para el personal administrativo,

Realiza formato de propuesta v
movimiento de:

» Renuncia

» Fallecimiento

» Teémino de contrato

* Pensién por jubilacion,
invalidez o por edad

Captura en el sistema interno los dates del servidor public
con fecha v motivos de la baia o destitucién

]

¥

Impnme movimientc ¥ anexa formarc documental del
tramite junto con la copia del INE

]

Es renuncia voluntania del perscnal:

+

Recaba la firma del Serador Publico y ratificado
por el Tnibunal de Arbitraje v Escalafon

[

Recaba la firma del Servider Pablico v
ranficado por el Tnbunal Administrative

]

|

Comisario General v del utular de Enlace

recaba firmas en el formato de movimiento del
Administrativo

Elabora el control de envid y recaba finna del
ttular de Enlace Administrative

Elabora oficio v remite a control de envid con
el formato de mo de la ter on de
la Relacién Laboral a 1a Direccion
de Recursos Humancs del Municipic

Espera firma
del documento

Recibe el formato del movimiento firmado por
el utular de R del M

! v

[Escanea v envia formato del movimiento a la

P

Jefatura de Archrve para el expediente del
Servidor Publico

l

O
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{ | ¢ Enlace
0y Administrativo

Coordinaciéon o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Solicitud de Dia Econémico
Cdédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-28

Fecha de Elaboracién: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

a¢ el CERC U RGO T Lic. Cristina Ivon Curiel

Revisé:
Zilt;tjgl)?:'zg? el Gl G Lic. Victor Manuel Nuiiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{ | ¢ Enlace
0 Administrativo

Diagrama de Flujo
Solicitud de dia Econémico COSCG-ENAD-P-03-28

Jefatura de Recursos Humanos

Solicitud de dia economico

Oficina de Control y Sanciones Jefatura de Recursos Humanos

<

Personal de Confianza
Recibe formato de dia Recibe formato de dia Econdmice
Economice ya auterizado va autorizado por el Jefe mmediato
por el Jefe inmediato y y Servider Publico minimo con 72
Servidor Piblico horas de anticipado v verificando
que no lo junte con dias de

vacaciones v dias festivos

Venfica en el sisterna interno
51 le corresponde el dia

A 3

Regresa el formato sin autonzar . & 1
comentando verbaimente del Envia & o para firma del Firma de visto bueno
il Jefe de Recursos Humanos J |
porgue 1o se le auterizé

Recoge el Servidor Pubice o
encargado del area el Formato de .

Control v Sanciones va autcrizado
J

.

( Envia relacién de solicitudes
cada semara a la Direccion de
Recursos Humanos v a la Jefatura
de Archivo para la integracidn al
K expediente dal Servider Publico J
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¢ | o Enlace
0 Administrativo

Coordinaciéon o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento:

Solicitud de Dia por Cumpleaifos (Onomasticos)

Cdédigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-29

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuihez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Responsable del area que Revisoé:

Lic. Cristina lvon Curiel

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Manual de Procedimientos
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{ | » Enlace
Administrativo

: Diagrama de Flujo
Solicitud de Dia por Cumpleafios (Onomastico)

COSCG-ENAD-P-03-29

Jefatura de Recursos Humanos

Solicitud de Dia por Cumpleaiios (Onomasticos)

Oficina de Control ¥ Sanciones

Recibe oficic de pewcion v copia de identificacién oficial
INE del dia por onomastco firmado v autoriaado por el
Jefe inmediato del drea ¢ di

A

Verifica que en el oficio coincida con la fecha registrada en el
sistema v 3 le comesponde el dia

¢ Le corresponde el did

& i

¥ Venficasi tomara el dia correspondiente a
Informa al drea solicitante los sxg cum;:lg:z:;s ° ;gl.;a:: ;: du‘de
metivos del porque no se le autorizd = = l' SPUEs

¢ Tomara el dia de cnomastico
los 30 dias después?

Ingresa su dia de descanso
por onomaskco mediante el
Formaro de Justificante

Captura para control
administrativo intemo

Enviaa la Jefarura de Archrvo
relacién con copia del oficio
para que sea integrado al
expediente del servidor publico

[ Archiva relacién ]
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{ | o Enlace
0\ Administrativo

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento:

Registro de Amonestacién o Apercibimiento

Cddigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-30

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiiez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del area que Revisé:

Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccidn que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufez Franco

Manual de Procedimientos
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{ | ¢ Enlace
Y Administrativo

Diagrama de Flujo
Registro de Amonestacion o Apercibimiento

COSCG-ENAD-P-03-30

Jefarura de Recursos Humanos

Registro de Amonestacion o Apercibimiento

Oficina de Conrtrol y Sanciones

Racibe los d de A es 0 Aperaib
de las diferertes dreas, polizones v Unidades

Caprura las Amonestaciones ¢ Apercibmmientos
de cada persons en la base de datos interna

R
Imprime relacidn de parsonal que cuenta
<on amonastacion o apercibento
¥
Eavia 2 la Jefanura de Archive medianve una relacien
el histado de las A o Apercib
para que sea integrado al expediente del servidor publico

Manual de Procedimientos
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{ | o Enlace
s Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

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

Coédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-31

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré:- Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que Lic. Cristina Ivon Curiel

Revisé:
;ittllthI:irzg:e ML Lic. Victor Manuel Nuiiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina lvon Curiel

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Tramite de Vacaciones COSCG-ENAD-P-03-31

Jefatura de Recursos Humanos

Tramite de Vacaciones
Ag "dmifkm?::: ::I:;;aol;:g:ﬁ ’ Oficina de Control y Sanciones Jefe de Recursos Humanos
4‘-[ Recibe formato de vacaciones 1
v
- Ingresa a la base de datos para
Envia oficio y formatos verificar que coresponda al
par e periodo vacacional Y se captura

tramnte de vacaciones

estén correctos v con firmas

T
(Los datos sen

[ Cahfica que los datos del formato ]

m;.i
:Las vacaciones son para
personal operative?
I
Si
- ¢ -.'
Eavia el format 1 Envia el formato para W Envia el formato a la
- ::;z:nﬂén doef:‘ ': ? autorizacion a la Jefatura de Direccién de Enlace
c Jefe Recurses Humanos para el Admizistrativo para
\ crossane fe J perscnal adminiszative Autorizacion
¥
g Y
Recibe 2l formate con
autenzacicn v enviaala
Jefatura de Recursos
Humanos de la Comisaria

Valida el tramite lao
el Jefe de Recursos

‘ Humaros y firma

Separa el formato y realiza la L
entrega al drea P
para que se notifique al interesado J—‘

¥
{ Imprmme formate v enviaala J

Jefatura de archivo cada 15 dias
para que se integre al expediente
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{ | » Enlace
e Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo
Area: . Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Tramite Cancelacién de Vacaciones
Cdédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-32

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

ik Lic. Cristina Ivon Curiel
Reviso:

Titular de la Direccion que Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: : Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{ | o Enlace
% Administrativo

Diagrama de Flujo

Tramite Cancelaciéon de Vacaciones COSCG-ENAD-P-03-32

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

Elige él o la policia por voluntad o per una
incidencia la lacidn de sus v t

~

Recibe oficio por el area de adscripeidn del o la policia)
sclicitud de canceiacion firmado por el jefe mmediate

-

en la base de datos a lasol

Em el oficio de cancelacién v borra la informacid

o v

Enxa los oficios de cancelacion al area de archive
cada 13 dias para integracion a su expediente
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¢ | o Enlace
L. Administrativo

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimieﬁto: ‘ Seguimiento de Constancia de Incapacidad
Cdédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-33

Fecha de Elaboracion: Febre_ro 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que
Reviso:
Titular de la Direcciéon que

Lic. Cristina lvon Curiel

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Cristina lvon Curiel

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

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

Jefatura de Recursos Humanos

Seguimiento de C ia de Incapacidad
Oficina de control ¥ sanciones
J Recibe formato con las constancias
L de incapacidad v clasifica
TR ” . — +
Recibe el drea de recepcion a las diferentes Direcciones,
Drvisiones vy Jefatura de Administracion de Zonas v Grupos . A Enfermedad
el formate con la relacion de constancia de incapacidad Riesgo de Trabajo seneral
) modalidad del Art. 36 v 38 del IMSS J
Recibe el formato de nesgo
et " 2 de > ™ de trabajo cahificado, al
verifica que cont: a dad, 1 "
el nombrede Municipio de Guadalajara en el area cna}l}::a ::a:‘;:;;;?m
de patrén, que el puesto sea correcto, folio, sello
L v firma original del médico que la expide P Tiene alzuna alteracicn el documento

que pueda propiciar una investigacin’

;Falta al;m dato?
= Captura en sistema y
\/

No interno para control Exnvia oficio a la area legal de
Recursos Humaros para su
mvestigacion anexando copia
la incapacidad o documento

Verifica en base de datos
Entrega el formato con las sl o

exmde el limite legal

de incapacidad e informa el motivo

por el cual no pueds recibirla constancia de mcapacidad a la

oficma de control y sanciones

{Reznsa el formato vo cons!ancta [

h 4

Solicita se realice la correcaion de
la informacion en el documento

Elabora listado de
v incapacidades por dia

Enviaoficioa el area legal

de RecursosH para
< seguimiento

Reczba firma de Direccion de
Enlace Admimistrativo y la
Jefatura de Recursos Humanos

Espera respuesta

Envia oficio con el listado
ala Direccicén de Recursos
Humanos del Municipio

Exnvia copia de documentos
v anexos a la Jefatura de
Archivo para el expediente
del Servidor Publico
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{ | ¢ Enlace
0 Administrativo

Comisaria de Seguridad Ciudadana de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: - Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Elaboracién de Tarjetas de Asistencia

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

Fecha de Elaboracion: |Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja L6pez

Responsable del Area que Lic. Cristina Ivon Curiel

Revisé:
T““'a.’ o RIS A D Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina lvon Curiel

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Pagina 78 de 354

cuadatajara  t@ cuida

Manual de Procedimientos



¥

> Enlace

Administrativo

Diagrama de Flujo

COSCG-ENAD-P-03-34

Elaboracién de Tarjetas de Asistencia

Jefatura de Recursos Humanos

Elaboracion de Tarjetas de Asistencia

Oficina de Control y Sanciones

Ingresa al Sistema Digital intemo de la Jefatura de
Recursos Humanos el dia habil ultimo de cada mes

J

~

.

\

Ingresa al icono de reportes para la impresion de
arjetas de Registro de entradas v salidas del persenal

",

l

ompletas las Tarjetas de Registro de entradas v salid:

Ceonsulta la lista de tarjetas v venfica se impriman ]
< a3
del personal

|

[ Realiza el cambio de Tarjetas de Asistencia del drea de ]

registro de entradas v salidas del personal de la Comisaria
fos dias lero de cada mes

Manual de Procedimientos
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Ly

¢ Enlace
Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccién: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento:’ Trémite de Incidencia por Falta o Retardo
Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-35

Fecha de Elaboracién: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del area que Reviso:

Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

(3

Diagrama de Flujo

Tramite de Incidencia por Falta o Retardo (Pag. 1 de 2)

COSCG-ENAD-P-03-35

Jefatura de Recursos Humanos

Tramite de Incidencia por Falta o Retardo

Oficina de Control y Sanciones

|

"

Incidencia por Tarjeta
de Asistencia
| _/
- 3
Recoge en dia habil las tarjetas de

asistencia del drea de checador

b

Venfica en las tarjetas de

asistencia si existen retardo o falta

-

Setiala con un circule
la incidencia

)

N4

I

Trimite de incidencia por
lista de asistencia

!

Recibe listas de asistencias bajo
los lineamientos siguientes:

Las listas

-

.

de poligones, grupos y umdades
operativas 3on concentradas y remitidas a wavés
de la Jefatura de Admimistracién de Zonas v

Las lstas de la Divisiones v Direcciones o
Unidades son remmidas directamente a la Jefatura
de Recurso Humanos de la Comisania

l

[ \h"xﬁcaenlabasededamsenmeimmm]

;Existe algin tramte
de incidencia”

= Venfica la mformacion plasmada en las hstas v anexos

Revisa los oficios v formatos estén correctos

Envia Oficio a Supervision de Zonas para las
aclaraciones o correcciones ya sea datos del Servidor
Publico o cualquier otra alteracion

Envia a Supervision de Zonas el oficio solicitando las
lista de asistencia atarazadas por mas de 3 diascon la
finalidad de tener al dia

O

O

Verifica las listas de asistencia
donde no aste rubricada la
firma de asistencia, Vacaciones e

Captura la falta o retardo en la base de dates

| de mcidencias de la Jefatura de Recursos Humanos l
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Diagrama de Flujo

COSCG-ENAD-P-03-35

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

Tramite de Incidencia por Falta o Retarde

Oficina de Control y Sanciones

Realiza e mprime el reporte quincenal de retardos v recaba firma del
Titular de Recarsos Humanos v Direccidn de Enlace Administrativo

k.

Envia el reporte retardos a la Direccion de Recursos
Humanos para su aplicacién

A

rnn'a copia del reporte de faltas a la Direccion de Recursos Hmma}

para su aplicacion con copia para la oficina de pagos, area legal,
Jefatura de Recursos Hi 03, Jefarura de Adr on de
Zonas v Grupos v Direcaacn de lo Juridico para conccimiento
para efectos legales o rdnute que comesponda

en ¢f expediente del personal y 2 ravés de comreo
electromco al o la Jefa de Recursos Hamanos

l

[:\:ckn'a el documento en la carpeta de faltas v retardcs]

[ Envia listado de faltas a la Jefatura de Archivo para mtegracion
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{ | o Enlace
0y Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Solicitud de Descuento por Oficio
Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-36

Fecha de Elaboracién: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

i P LG GG IR R T Lic. Cristina Ivon Curiel

Revisé:
;iltllt‘(l:,:'zcalf CHNIECCIIICTTE Mtro. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: o Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: : Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Cristina lvon Curiel

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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Administrativo

Diagrama de Flujo

Solicitud de Descuentos por Oficio COSCG-ENAD-P-03-36

Jefatura de Recursos Humanos
Solicitud de Descuento por Oficio
Oficina de Control y Sanciones

Recibe oficio de solicitud de
descuento del dia por falta

¥
Verifica en la hsta de asistencia del
dia que solicitan descuento para
validar que no se encuentre rubricada
la firma del servador pubico

:Esta firmada la lista
de asistencia®

. Y,

A

Captura la faka en la base de datos
de incidencias de Jefarura de Recursos Humanos

l

[ Realiza ¢ imprime el reporte quincenal de faltas ]

|

[ Recaba firmas del reporte de incidencias del o ]

1a Jefa de Recurses Humanos vy del ola
Darectora de Enlace Admumnistrativo

Envia el reporte de faltas a la Dir. de Recursos Humanos
para su aplicacion con copia para la oficina de pagos, area
legal, Jefatura de Recursos Humanos, Jefarura de
Admmistacicn de Zonas v Grupes v Direccion de lo

Juridico para 1ento Y tramite

A 4

[ Archiva el documento en la carpeta de faltas

Y
J
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Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direcciéon de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Tramite de Justificacion de Falta o Retardo
Cdédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-37
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez
Respo’nsable del Area que Lic. Cristina Ivon Curiel
Reviso:
T't”'a.’ c.ie SRR Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Autoriza:
Firmas: ) Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Cristina lvon Curiel

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufez Franco
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Diagrama de Flujo
Tramite de Justificacion de Falta o Retardo COSCG-ENAD-P-03-37

Jefatura de Recursos Humanos
Trimite de Justificacién de Falta o Retardo
- Area de Recepcion Oficina de Control y Sanciones

—b[ Recibe oficio ]

.

Revisa que se encuenge anexada la
—D[ Recibe oficio de solicitud de justificacién ] documentacién que juswfica b incidencia
l * Oficios de cursos
= Comprobante IMSS
Verifica que el oficio cumpla ¢ Citaterio oficial emitido por
con los criterios siguientes: dependencia de gobierno

= Oficio de peticion de justificacién
Oficic firmado por la o el Trular del
poligono w0  agrupamiento donde se Se encuenlzra .
encuenta fisicamente el servidor publico Ia d tacién ?
Oficic firmade por la o el jefe mmediato )
que hava laberado el dia de la mcidencia
(solo para personal admmistrativo)

Que no sea mayor a tes dias despues de la o X St
incidencia ‘ \/
Documentacion anexada (IMSS) Realiza oficio de contestacion Captura la justificacién en la
explicando porque no base de datos de la Jefarura
procede la justificacicn de Recurses b
;Retine los requisitos?

Y
Remite documentaciénal ) | | Con tarjeta | Stn tarjeta I
drea de control y sanciones r

para seguimiento del tramite
Anot en la tarjeta de asistencia
la justificacion v sefiala
el numeroc de oficio
: |

Accmoda tarjetas de asistencia
en el casillero que corresponda

Tiene mas de ¥ mcidencias?

Solictta al remitente realice
correccion al oficio v
explica los motivos por lo

cuales no es recibido

Envia a la Jefatura de
Archivo relacion con el
acuse de recibido

Acudeal area que solicrta la
Jqustificacién para venficar
metvo de las incidencias

publico se encuenma en
cozusién o solo justificacién

y

Archiva acuses

Retira de tarjeta de acuerdo Recibeloficio o resp
2 la peticioa del titular del Jefe inmedialoleg
donde sefiala los motives -

del drea que pertenece

de las reincidencias
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L. Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: : Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Tramite de Reembolso por Descuento de Dia
Cdédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-38

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja L6pez

s e ARG S T IRC T Lic. Cristina Ivon Curiel

Revisé:
Zi:;lclaar;'za(:je R Lic. Victor Manuel Nufez Franco
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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Diagrama de Flujo
Tramite de Reembolso por Descuento de Dia COSCG-ENAD-P-03-38

Jefatura de Recursos Humanos

Tramite de Reembolso por Descuento de Dia

Area de Recepcion Oficina de Control y Sanciones
Revisa la documentacicn ¥
verifica s1 procede el reembolse
<Procede el reembolso ?
Recibe formato de
solicitud de reembolso v/

<R

Elabora oficio v recaba firma
de la 0 el Jefe de Recursos

Humanos en donde se remite la

decumentacion explicande el motrvo
por el cual no procede el wamite

k.
Captura en la base de
datos de de Recursos
Humanes la incidencia

Verifica que el formato cumpla con los criterios siguientes:

« Fimado por la o el jefe mmedut@ del ss*'zdo: publice v
copia de la fatiga para p Idep

« Firmado dos Lstizcs que havan laborado el dia de la
incidencia

« Que la solicitud sea de la g diawm anterior

o Copia del reporte qumcaul de mcidencia

o Copia del talon de recibo de némina donde se hava aplicado

el descuento

« En caso de incapacidad selo es necesario &l oficio de peticion

v la constancia de inupa:idad

Revisa que el reporte de
reembolzc se hava captura
correctamente las incidencias

‘Rmalasm

&

N

Solicita al remitente realice
correccion al fermato y
explica los metivos por lo
cuales no es recibide

-
&

[Emga documentacién al itea] Elabora oficie y recaba a

de control v d para LI
seguimiento del trimute J o Jefa de Recaumsos
Humanos

o Directora de Enlace
\ Admunistrative /

Envia oficic 2 la o el titular
de la Direccién de Recurses
Humanos del Municipio

para ramite de reembolso

"
Recaba el sello de
recibido del documento

Archiva el acuse

Remute la relacion de
reembolso ala oficina de
pagos para seguimiento

Pagina 88 de 354

La Cludad que

wdalaiara  t@ culida

Manual de Procedimientos
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0N Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccién: . Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Suspensiones y Reanudaciones
Cdédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-39

Fecha de Elaboracién: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

ACECRLEE L G G B R L Lic. Cristina Ivon Curiel

Reviso:
;:?é?{za?e ST Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: ) Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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Diagrama de Flujo

Suspensiones y Reanudaciones COSCG-ENAD-P-03-39

Jefatura de Recarsos Humanos

Suspensi ¥R 1
- Area Legal Oficina de Control de Personal
~ Recibe oficio en el que se informa la Recibe la documentacion del Area
Suspensién de un Servidor Publico legal para su seguimiento
3 Envia correo electronico a la
Verifica que ga copia del A do Resolutivi Direccion de Recursos Humanos
v Acta Admumstrativa de Notificacion de la notificando de la Suspensidn

sancién emitida por la Direccion de lo Juridico para
peanal cperativo ¥ de la Direccién de Relacmnz:

boral pmpexscnal“ m
{ Captura la informacién

iCusnta con ol Acuerdo Resolurvo? en el sistema intemo

S:
¥ para dar cumplimiento al acuerdo

[ Imprime propuesta del movimiento
:eschmvo

Selicita a la Direccion que lo
emitio el acuerdo resolutive ara el seguinuente Administany del Comxsano General v del
| Director de Enlace Admunistrativi

o s
[ Informa a Control de Personal ] 2 A
]

-

If}im'i.a ala Duecctcn de Recums
Humanos el Centrol de Exvio, el
Reporte de la Suspension v
Reanudacion con el movimiento
\_ para su aplicacion J

" I

rEm‘ia a la Jefatura de Archivo copl:

del movimiento v Control de Envié
para 2l expediente del Servider

L Publico p
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Coordinaciéon o Dependencia: [Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo
Area: ' Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Pago de Nomina

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

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

S Lic. Cristina Ivon Curiel
Reviso:

Titular de la Direccion que Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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0 Administrativo

Diagrama de Flujo
Pago de Némina COSCG-ENAD-P-03-40

Jefatura de Recursos Humanos
Pago de Nomina
Oficina de Pagos

Ayuntamiento de Guadalajara cada 15 dias

L

Revisa la Nomina que recibe v verifica los
cheques sean los requendos

[ Acude a la Direccién de Néminas del ]

(Recibe correcta la Nomina?

o

Ne recibe o procesa los
heques correctos

l
= d.,f,m ]

[Venﬁca incidencias en los cheques ]

(Cuentan con incidencias
los cheques?

‘ =

: . Informa ala Direccién de Aplica las zetenciones de los
Nominas del Ayuntamiento para Cheques por dimi
su correccion -

l

Realiza la correccion Prepara la Némina para su
correspondiente v remite entrega en Oficina de
nuevamente los cheques a la Pagos, en caso de que la
Oficina de Pagos cantidad de cheques amerite|
se les entrega a los

stradores

@ Recibe por parte del
Admimstrador la Nomina

debidamente firmada v
sellada
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Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Remisién de Némina

Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-41

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

L Lic. Cristina Ivon Curiel
Revisé:

Titular de la Direccion que Lic. Victor Manuel Nufez Franco

Autoriza:
Firmas: , Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboraé: Responsable del area que Revisoé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina lvon Curiel

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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Diagrama de Flujo

Remision de Nomina

COSCG-ENAD-P-03-41

Jefatura de Recursos Humanos

Remision de Nomina

Oficina de Pagos

v selladas por el Comandante o

Revisa las Nominas que estén firmadas
respcnsable del & axea v del interesado

Verifica que la Némina este
debidamente firmada por el personal

Solicita al responsable informe
el motivo de firmas faltantes

Humanos reporte de incidencias por
falta de firma para su
control ¥ conocimiento

Enviaala Dxrecqen de Nominas de
Tasoreria Mumcxpal

Archiva una copia de
originales de la Nomina

)
[ |
[ Eaviaala Jefamm de Recursos ]
[
[
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e, Administrativo

Identificacién Oraanizacional

|Coordinacion o Dependencia: [Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Tramite de Pago de Habilitacion
Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-42
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
_|Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez
Requnsable NG LCORCE Lic. Cristina Ivon Curiel
Revisé:
T““'a.’ I DU CCEILRGT Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Autoriza:
Firmas: . Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufez Franco
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Diagrama de Flujo

Tramite de Pago de Habilitacién COSCG-ENAD-P-03-42

Trimite de Habilitacién

Oficina de Pagos

+

Recibe oficio por parte de la Direccion de " .
Enlace Administrativo con copia del oficio de Realiza calculo de habilitacion
la instruccidn de la o el Comisario General l

[Elabon ¢ imprime el formato de habih’cacxén]

Instruve a la oficma de pagos realice
el tramite de la habilitacion

Recaba firma de Jas o los Titulares de la l

Comisaria General v

ion de Enlace Admini

r

[ nvia la relacion de habilitaciones para firma

del o la Darectora de Recursos Hurnanos,
asi como del o la Cocrdinadora de
Administracion & Innovacion Gubernamental

l

Envia mediante oficio & formato de
habilitacién a 1a Tesoreria Mumnicipal
para la integracion en ndmina

|

Recaba acuse de recibide ]

l

[ Archuiva en expediente de cada persona J

l

Revisa en ndmina que se hava generado
el pago de la habilitacién

L —

—
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¢ | o Enlace
e Administrativo

Coordinacion o Dependencia: [Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: 3 Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Entrega de Tarjetas de Vales
Cadigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-43
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez
Respo’r_isable e BTG Lic. Cristina Ivon Curiel
Revisé:
T|tula_r ‘ (_je LU GG Lic. Victor Manuel Nufez Franco
Autoriza:
Firmas: Ll Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufez Franco
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Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Entrega de Tarjetas de Vales

COSCG-ENAD-P-03-43

Jefatura de Recursos Humanos

Entrega de Tarjetas de Vales

Oficina de Pagos

Acude a la oficina de vales de la Direcaidn de
Recursos Humanos 2 recoger las tanetas de vales

]__

Recibe tarjetas de vales

J‘_

. Eapersonal &
de nuevo mpesa”

&

ar

| \o%

4

Selicita 3 la oficina de control de personal
bistade de personal de nuevo imgrese

[ =4

Orzamza la tarjetas de vales por centros de
rabajo o pelizonas v o agrupanyenos

|

Verifica gue o la policia havarecibido
su pnmer p2go de quincena

[ —

Separa las tarjetas de vales de que no se
deben entregar, denvado de ramas diversos
{finados, duplicados, ruspensiones o
procedimientos juridicos. etc)

Corroborala mformacién en la
oficina de control perscnal

s,

(E3 entrega general de
tarjetas de vales?

y

Solicita apovo a la Jefatura de Admimistracion de Zona
v Grupos para que los administradores pazen a recoger
las taneras que les corresponda para su entrega

ntrega al administrador formate de
entrega con el listado de tanjeras
Informa al adoumistrador que unavez
enmregadas las tarjetas debe remitirlas a wavés
de oficic con los formaros por cada et
entregada. asi como las ranjetas que o fueron
entregadas especificando el motivo

Espera formatos v listacdes

Recibe formatos de enwreza firmados
¥ tarjetas no entregadas

Orzaniza la tanjetas de vales 2o entrezadas v localiza

]

al personal las tanjetas por
400 las que no fueron zecogidas
en la enmega general

|

y
lena formate v recaba firma de
recibido del perscnal pelicial

Regresa a ravés de oficio a la oficina
de vales de Direccion de Recursos Humanos
1as tarjetas no envegadas especificande
el monvo de tal crcunstancia

par via telefénica al policia informandcle que pase
arecoger su tarjeta a [ oficina de pagos

)
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{ | o Enlace
0 Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direcciéon de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Recursos Humanos

Tramite para Reposicion de Tarjetas de Vales por

Erqced|m|ento: Robo, Dano o Extravié

Caodigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-44
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez
Res_po’|.15able SSRGS Lic. Cristina Ivon Curiel
Revisé:
Tltula.r . c.ie Sl NG Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Tramite para Reposicion de Tarjetas de Vales por

Diagrama de Flujo

Robo, Dafo o Extravio

COSCG-ENAD-P-03-44

Jefatura de Recarsos Humanos

Tramite para Reposicién de Tarjeta de Vales por, Robo, Daiio o Extravio

Oficina de Pagos

informa al mreresado que:

e El tnular de la tarjeta de vales debe comumcarse con el
proveedor para reporzar el incideste

o Sclicrtar al provesdor genere numero de reporte

Acudir 2 la oficina de pages una vez hecho lo antenor

para el llenado formato para reposicion

Enwega al irterzsado el formarw para la
repozicion de la tageta de vales

Recibe via oficic por parte de la Direccicn de Recursos
Humanos las Tarjetas de vales de reposicicn

Y

enfica ¢l la base de datos el estatus de utular
de la tarjeta para proceder a su entrega

y

Localiza al utular de la tarjeta de vales para que se presenteala
oficina de pagos en horanie laboral a recoger su reposicién
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{ | ¢ Enlace
0 Administrativo

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de
Guadalajara

Direccion:

Direccidon de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Recursos Humanos

Procedimiento:

Verificacion de no Adeudo de Pago de Némina

Caédigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-45

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Cristina lvon Curiel

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuinez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del area que Revisé:

Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Verificacién de no Adeudo de Pago de Némina

COSCG-ENAD-P-03-45

Jefatura de Recursos Humanos

Verificacion de No Adeudo de Pago de Némina

Oficina de Pagos

"Recibe a través de correo institucional 1 el Formato r
_de Baja scbre -e} personal operative o administrativo
L que causd baja

Verifica las dos ulumas néminas para corroborar
el ulume cobro ¥ medio de pago que se le realizé
al servidor pablico en tramite de baja

Corrobora la informacidn en la base de
datos v de némina electromca

Existe algun dapdsite
postenor a su baj 37

. %

Néminas si se ha cobrado el excedente

[ Scolicita informacicn a la Direccidén de
del pago posterior a la baja

:Se ha cobrade
el excedents?

+

[

adeudo y suglere que el excedente sea descontado

Envia Formato de Baja a Control de Personal del
por medio del Gniquito

[ ala Oficima de Coatrol de Personal

Genera
Formato de Baja dingido

}.;

como sera reembolsado el excedente

v

| Recibe contestacion de la Direccion J

[ Consulta con la Direccion de Nominas }

de nomina el medio por el cual se
reintegrard el excedente cobrado

E] descuento sard 2
traves del finiquit?

) X P

Realiza el calcule proporcional de los
dias que se le adeudan de acuerdo
al total de percepciones para que se

le realice su pago de

Sclicita a la Direccion de Nominas la creacion de una
cuenta bancana a nombre de la perscna que causd baja

Recibe el nimero de cuenta bancaria para que
haga el depdsito la persona que causd baja

!

Informa via oficic a control de personal para que
informe a la persona que causd baja:

1. La cuenta en la que debe depozitar el excedente
cobrado

2. Cantidad a depositar

3. Entregar la ficha de depésito en la oficina de

pagos

Espera que se realice el depésito v
genera la carta de no adeudo

p—
—
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{ | o Enlace
e Administrativo

Coordinacion o Dependencia: [Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Recepcion de Documentacion en Oficilia de Partes
Cdédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-46
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez
Requnsable del Area que Lic. Cristina Ivon Curiel
Reviso:
T““'a.' de la Direccion que Lic. Victor Manuel Nufez Franco
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

- Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
L. Administrativo

Diagrama de Flujo

Recepcién de Documentacion en Oficilia de Partes COSCG-ENAD-P-03-46

Jefarura de Recursos Humanos

Recepcion de Documentacion en Oficialia de Partes

Fa k.
Recibe documentacidn qu
enregan diferentes in o
para la Comisaria

-
Revisa que la documentacion
comresponda & cualquier drea del

edifico central de la Corusaria
-

 Corresponde a este Edificio”

documentacién v explica el mouvo por el

Indica a que area: corvesponde la
Sella v frma de recibide
cual 10 puede recibr la documentacion

L
[ Registra en el libro de control de

recepaicn de documentos la
Jocumenracidn recibida

v
Ordena la decumentacion para
entregar en las diferentes Direcciones,
Divisiones, Jefatura o Unidades
denmro del edificic central

Y

Entrega documentacion y recaba firma
derecibido en el libro de conmol
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¢ | o Enlace
) Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: - Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Tramite de Pago de Servicio Extraordinario
Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-47

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboro: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Al LG LI CE NG T Lic. Cristina Ivon Curiel

Revisé:
Titula_r s AL NG T Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Tramite de Pago de Servicio Extraordinario

COSCG-ENAD-P-03-47

Jefatura de Recursos Humanos

Tramite de Pago Servicio Extraordinario

Oficina de Servicios Extraordinarios

[Regzstza asistencia durante o desarrollo del senicio ]

l

Pecaba copias de recibos de page hechos por los }

organizaderes del evento ante la Tescreria Mumcipal

l

4 Recibe oficic de la Divinén de Planeacion v
Gestion Estratégzica con los anexos de.

1 Formato de relazién de personal que acude a
servicic exwaordinanc

2. Lista de asistencia del drea de adscripcion del

\_ personal que 2nstid al evente )

%3 3 N
Coteya las listas de anstencia firmadas en el sericio
exzacrdiznario, con las enviadas por cada peligene
© grupo, con la finalidad de venficar que el personal
enhstado no se encontrard en servicio de tume

Procede @ page de saricio swnacrdinan”

5 N Afem
l N\ 1
Elaborael oficio de peticién de page
con los iguientes datos:

« Nombre de] Policia
» Monto-apagar
» Fechade sericio

Despacho del o la Comisaric Jefe la razén

Netifica via oficio o via telefomca al
por la cual no procade el page

Anexa copias de recibos de
pagoal oficio de pencicn

|

Recaba firmas del o la utular de la Direccion de ]

Enlace Admmmistranvo v Comisanc General

|

[ Envia oficio con el listado anexo v ]

copras de recibos de pazo ala Tescreria
Municipal para el ramite de pago

v

[ Archiva ¢l acuse }.
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{ | o Enlace
0 Administrativo

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccién: Direccién de Enlace Administrativo

Area: . Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: Tramite de Pago de Servicios Relevantes
Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-48

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

L Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

ResponsabileydelinAreagique Lic. Cristina Ivon Curiel

Reviso:
;ilt‘:'éar;'za?e BRCUEELIRGTE Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: d Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
L. Administrativo

Tramite de Pago de Servicios Relevantes

Diagrama de Flujo
COSCG-ENAD-P-03-48

Jefatura de Recursos Humanos

Tramite de Pago de Servicios Relevantes

Direccion de Enlace Administrativo

Oficina de Servicios Extraordinarios

Pembe oficioporpartedela o fh
el Comisanc Gezeral mswuyendo
¢ gesncnes el pago de servicios
relevamtes soheitado por
\ 1z o el Comusanic Jefe .
¥
F ™
Turna oficic a la Jefanza de
Pecursos H para que
gesnone ol gamate
L A

( Venfica que ol oficio tengza anexo el IPH donde se nombre al
> personal que se le otorgard pago de servicic relevante, asi como

L sus respectvos zellos de la auronidad que tomo

Contiens los
nmembres v zaflos”

3 X a7,
—_—

/" Elabora ol oficio de pencién de -
con los nguiente: dates: Jotifica i &
pago con los siguiemtes dates Notifica via telefénca al Despacho
del Cormzanc Jafe solicitindcle se
s i 1 1a documentacid
e Nombre del Pohicia 1a decum o
e MontoaPagar ~
e » Fecha dei servicio
h 2
Recaba firmas del o laular de la i 3 . .
Sy . : persol Despacho del o
Direccion de Enlace Adminisrauve freudc Jn{l el 23; sadi Al
+ de Ia Comisara General Comuzane Jefe por la mformacién y
Z = docu para wu compl

|

copias de recibos de pago a la Direcaidn
de Recurses Humanos del Municipio

p
A4

[ Recaba sello de recibide ]
v

[ Archiva ef acuse ]

-
Envia oficio con el listado anexo y }

para el camite de pago
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{ | ¢ Enlace
{\ Administrativo

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccioén: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Recursos Humanos
Procedimiento: - | Tramite de Pago de Servicios Especiales
Cddigo de procedimiento: 'COSCG-ENAD-P-03-49

Fecha de Elaboracién: Febrero 2018

Persona que Elaboré: 'Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del. Area AU€| ic. Cristina Ivon Curiel

Revisé:
Ziltl:'cl)?;za?e'“la 2 LG Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccion que Autoriza:

o Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{ | o Enlace
0 Administrativo

Diagrama de Flujo

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

Jefarura de Recarsos Humanos

Tramite de Pago de Servicios Especiales
Oficinas de Servicios Extraordinarios

-
Recibe oficio de la Drvisién de Planeacidn v
Gesnén Estratégica con la relacién de listas del
personal cubrid el servicio para of wamute de page
N

A

h
g ~\

Captuza las lista: de asistencia segin el monte de
E - pago que & extablez¢a por cada sarvicic 2specal
que se hava cubrerte (hora dias v o evento)

Venfica horario v sampo leborado durante
el servicic especial de cada poheia

Comncuerda &l borano ¥ nampo laberado
dai policia an of sericic espacial’

I \>,\/ :"‘
A B N l
Elabora oficso de penicion de \
page-con los siguientes davo: Netifica 2l Despacho del ¢ la Comisano Jefe
que no concuerda 2! tiempo del servicio
) especial con el horario Jaborade, por lo cual
o Nombre del policia se ajustard el horario que se le pagard
= » Mento a pagar
K o Fecha de semcic I,

'3 Y
Recaba firmas del o la Titular de fa
Direccicn de Enlace Admimstrative v
Despache del Comisano General
p

h

-
Envia el oficio con 2l Hatado anexo
veopadelrectbo depazoala
Direccidn de Recursos Humanos dal
L Municipio para ol tramite de pago )

!

l Recaba sello de rectbude

'

[ Archiva ¢l acuse

| —
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{ | ¢ Enlace
0 Administrativo

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Recursos Humanos

Estimulo Econdmico por Carpeta de Investigacion

Ul Ul Judicializable

Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-50
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Responsable del Area que

20 Lic. Cristina Ivon Curiel
Reviso:

Titular de la Direccion que

. Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Autoriza: !
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Cristina Ivon Curiel

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Estimulo Econémico por Carpeta de Investigacion
Judicializable

COSCG-ENAD-P-03-50

Jefatura de Recursos Humanos
) Estimulo por Carpeta de Investigacion Judicializable
Direccién de Enlace Administrativo Oficinas de Servicios Extraordinarios

Reaibe oficio por parte de la Direccion de Io Juridico
de la Comizaria schestando wamte de page

v

Turnar oficic a JeSatura de Recurses F | gy ennca g fos i
¢ J L en los ororzados en Servicies Relevantes
:Se duplican”

% 1

Elabera oficio de peticion de page
A con los sigmentes dato:

sole en el rubre va registrado » Nombre del policia
» Monte 2 pagar
» Fechade servicio
.

[ Ingresa ¢l pago del estumule

y
Netfica ala Direccionde lo

10 ™
Juridice de la Comisaniala Recaba firmas del o la Titular de la
razdn por la Cual no se paga Dreccidnde Enlace Admimswativo
el estimulo e 32 rubro v det Comisanio General
g

A

Eavia el Oficio con ef listado anexo :‘
copaa de recibo de page a la Direccien
de Recursos Humanos de] Gobierno
de Guadalajara para tramste de page

[ Recaba selle de recitndo ]

X

: [ Archiva ef acuse J
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{ | o Enlace
0} Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: ~ Jefatura de Control Presupuestal
Procedimiento: Requisiciones de Compra y Servicios
Caodigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-51

Fecha de Elaboracién: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que C. Victor Ruben Lozano Orozco

Revisé:
Zi:u:lé?-;za?e tapDIrscelonigue Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: . Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nunez Franco
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{ | ¢ Enlace
% Administrativo

Diagrama de Flujo
Requisiciones de Compra y Servicios

COSCG-ENAD-P-03-51

Jefatura de Control Presupuestal

Requisiciones de Compra y Servicios

\
| " | Recibe oficie de necesidades de recursos matenales
por parte de laz dreas de la Comisaria

_J
v
-
Venfica de que recurso se 2jercera la compra.
« Recurzo Mumcipal.
o Recurso Federal.
v,
L

Elabora la requisicion de compra v recaba
firma del o la Titular de la Direccidn de Enlace
Adramistrativo v del o la Comisario General

Captura la requizicién de compra o
servicio en la plataforma SIGDL

'
Envia e} rezistro de caprura de la requisicién de
compra o servicic via elecwomca a la Direccidn de
Adguisiciones del Ayuntamiento

A

v
s B
Envia oficto a la Direccién de Adquisiciones del
Ay 1o con larequisnicicn de compra @
servicie v espacificaciones de lo requende

7

Eapera la publicacion de heitacida

Espera que sea publicada la convecatona
para la hicracién de compra o servicie
por la Direccién de Adquisiciones de

acuerde 2 la derogacién del recurse

&/
[ Munscipal ] [ Federal ]
1 1

Venifica que la Publicacién realizada por Venifica que la publicacién realizada por la
1a Direccion de Adquisiciones en la pagina Direccicn de Adquisiciones en ef Sistema
web de compras del Municipio Electromice Compra Net a nivel Federal

l |
v

Asiste a la jurta de aclaraciones personal de Jefatura

de Control Pr v persanal del drea solicitant

, !

Acude ala purz de recepadn de propussta tomica en compadia
del personal del drea solicitante del servicic o la compra

|

Revisa con el drea solicnans la propuesta técnica
presentada por las empresas parucipantes

| -

Y

-
Informa 2 la Direccicn de Adquisiciones, Silas emp
parucipantes cumglen v cubren con las necesidades del servicic

.

oLas empresas participantes cubren
con las necesdades del servicie?

A

o

nforma a la Direccidn de Adguisiciones,

Aoy = Adanis . N ,
Adquistaicnes o del Comuté de Adquisiciones para la bisqueda de una nueva opadn

Espera la erusién del fallo de fa Dirsccidn de ‘/v
donde ze yusnifica la decisién de compra

realice la arden de compra

=

[ Espera que la Direccion de Adquisiciones ]
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{ | ¢ Enlace
it Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccién: Direccién de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Control Presupuestal
Procedimiento: Tramite de Pago por Acuartelamiento
Codigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-52
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez
Requnsable Co G IRC T C. Victor Ruben Lozano Orozco
Reviso:
T't“'a.’ SRR RG T Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{ | o Enlace
0 Administrativo

Diagrama de Flujo

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

Jefatura de Control Presupuestal
Tramite de Pago por Acuartelamiento
Y
Recibe mstruccién verbal de la Direccion de Enlace
Administratvo sobre los eventos que se cubrirdn en el afio Ret1sa que los listados estén debidamente firmados por el
B ¥ s necesanio reahizar ol wamue de pago de acuartelamiento perzonal operativo que recibio la prestacién scondmuca
N A o : N
. y - ¢Esta debidamente firmado el listado del personal
Solicrta aia Jefatura de Recurzos Humanos con operativo propercionado para el control de pago”
un mes de anticipacién al evento, el listade
nominal de] total de pérsonal operativo
" J
L 4 )
- )
Tranuta mediante oficio gastos por
comprobar a la Tesoreria Municipal ) "
L S i N ) Deposita 2 la Recaudadora Solicrta al admursstrader justfique
Mumcipal l2 canudad de cauza 0 menvo de firmas faltantey
dinero que no fue entregada en ol listado entrezado
v
-
Solicrta 2 la Jefaturade Tecnclogias de la Informacion
la impres:én del listado del personal cperaro
\ /
¥
Remute a la Tesoreria Mumcipal
v mediame oficio &l listado de cada
[ . R poligono para su comprobacidn
Acude dos dias artes del evento 2 Tescreria Mumcipal
por &l recurso econdmico solicitado para el evento
Espera liberacidn de pagaré
- & . R
Entrega del listado v efectivo al administrader de
poligono para que realice el pago al personal eperatro
paralo cual debe recabar firma de recibudo de cada
L uno de ellos firmando pagare de lo recibido D,
N
4 S Recibe pagaré liberado de la
Pecibe del administrador, como facha maxuma dos Disecoién d: Contabilidad\ iux;m al
dias después dei evento, el listado firmado por el § - ey
personal que rectbid la prestacion econcmica,
L v efectivo que no fue eptregado al personal P,
y
) 4 Archwva decumentos
Reviza que los hiztados extén debud frmades porel 1 .
perscnal operative que recibio la prestacién acondmica J
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¢ | o Enlace
0y Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: : Direccion de Enlace Administrativo
Area: o Jefatura de Control Presupuestal
Procedimiento: Ejercicio del Fondo Revolvente
Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-53
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez
ges_po’r?sable G RRC T C. Victor Ruben Lozano Orozco
eviso:
T't”'a.’ fie SRS LRC T Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuinez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Ejercicio del Fondo Revolvente COSCG-ENAD-P-03-53

Jefatura de Control Presupuestal

Ejercicio del Fondo Revolvente

Solicita la autenizaciéa v asignacion de fondo
revelvente a la Tesoreria Mumcipal

[Recibe &l recurso por parte de la Tesorera ‘.\!umcxpal]

!

[ Reribe solicimud de compra por parte de las ]

diferentes areas de la Comizaria

}

{ Entrega al Jefe de Conmol Presupuestal ]

1a sohertud da compra

(Autoriza la compra?

i &

L

Cotiza bien o servicio para adquisicion

}

] [ Informa mediante oficio al area sehicitame
Realizala compra v sohicrta facrura al pmveedas]

que no 32 Cuenta con sufictencia presupuestal

l

Captura la factura en el Sistema
Adnzin de Ia compra realizada

}

Ervia a la Tesoreria Mumaipal paquete de facturas
de compra anexando &f soporte de peucion

Tienen alguna observacion respecto
a la comprobacion presentada’

% I

Descuentan del fondo revolvente Recibe rembolso de la
12 cantidad no comprobada cantidad completa
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{ | o Enlace
0 Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccidn: Direccién de Enlace Administrativo

Area: . Jefatura de Control Presupuestal
'|Procedimiento: Servicio Fotocopiado

Codigo de procedimiento: | COSCG-ENAD-P-03-54

Fecha de Elaboracioén: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

il S D CEC AL UG T C. Victor Ruben Lozano Orozco

Reviso:
;i:ltjé?_;za?e R lCU R [ Lic. Victor Manuel Nufez Franco
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace

Administrativo

Servicio Fotocopiado

Diagrama de Flujo

COSCG-ENAD-P-03-54

Jefatura de Control Presupuestal

Servicio de Fotocopiado

Venfica el funcionaruento de la
miquma de forocopiade

(Funciona la maquina
de fotocopiade”

Jefatura de Control Presupuestal

P e

-Repera via relefénicala fallaala ]

Revisa que cuente con las suficientes
hojas para prestar e servicie

Espera al tecaico

;Tiene hojas?

' '
Anende al técnico que reahzara

la reparacién indicando la falla »
que presenta la maguma

Esperala llegada del usuano que
solicnta el zervacio de fotocopade

[ r’Indm al usuano que ze registre en
la brracora de conuel de copias

sefialando su nombre, polizono o

k__a'xea v canndad de copias solicitadas

Reanuda sus actidades una
vaz reparada la maquna

mforma via teleffmicaalacel

¥
-
Coteja 21 final del dia la cantidad
de copias marcadas de lamiguma
L
"

Jefe de Conmol Presupuestal
con las zeportadas en bitacera

o )
Infcrma via telefonica mensualmente
la canudad de copiaz que marea la
maguira ya cotejadas con el cuadema

ala Jefatura de Control Presupuesta]J
\

P
&

%

Sclicrta las hoyas 2 la Jefatura

de Controd Presupuestal
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¢ Enlace

Administrativo

Tdentifieacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Control Presupuestal

Procedimiento: .

Tramite de Pago a Personal Becario

Cddigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-55

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que
Revisé:

C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez C. Victor Ruben Lozano Orozco

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Manual de Procedimientos
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{ | » Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Tramite de Pago a Personal Becario COSCG-ENAD-P-03-55

Jefatura de Control Presupuestal

Tramite de Pago a Personal Becario

Sclicita a l2 Academia de Fermacion v
rofesicnalizacidn Policial por fmica
acasion al ingresar remita de cada becarnio:

(P.eexbe via oficto de la Jefatura de Recursos Humanes

1 robant o e
listado de perzonal becano para wamitar su paze i gz;ﬁ‘ﬁg;:;:;fxfgﬂ al
3 Estado de Cuenta Bancano
4 CURP
5.RFC

-

Elabora formates de recibo de pago por cada becano Arma expediente por cada becano

% e

- 8 7

/ Envia comeo efecwémice a la Academia ;\
Formacién v Profesionalizacién Poheial una
semana antes de cada 1 v 16 del mes los formaros
de recibo de pago explicando que deben remmr
via oficic 2n el temame de dos dias

Recibe oficio con la relacion de recibos firmados

1. Formatos de recibos firmados por cada
becano

2. Caratula nigente de estade de cuentaen

\ dende se aprecie clave imerbancana /

Venfica que cada recibo este finnado y

C n el sistema SAC dates de fos becanic -
aptura en el sistema o3 de los becamios cofffa'que colacidanlas

Imprime de manera mdividual las sclictudes de b (

pago zeneradas por el SAC para frma delo
la Directora de Exlace Admmustrauvo

labera oficio dingado a Tesoreria Mumcipal para
remstir las solicitudes de page v & on anexa
.

Recibe oficio Sirmade per la o el Comusane Pasa a 3rma ol oficic dal o la Directora de Enlace
General ¥ Dizectora de Enlace Admmustrative Administrativo v Comisario General

1 1
g e I A

¢~ Comcbera de marera individual los anexos
del oficio venficande que contengar:

=1 1. Solicitud de Pago firmada per el o 12 Directora Escanea ofict v docuentasié
de Enlace Admimstrante Licanea QUCIe ¥ dodumentacion ansxa

. Recibo frmade por persoxal becane
Copia del 1dennsicacion oficial
. Caratula del estado de cuenmtadel becane J

-

Bowits

Envia oficio 2 la Tesoreria Municipal para ¢l tramre
de pago el dia pnmero v dieciséis de cada mes
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{ | o Enlace
0 Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccidn: Direcciéon de Enlace Administrativo
Area: Ve Jefatura de Control Presupuestal
Procedimiento: Recepcién de Uniforme a Proveedor
Codigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-56

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que C. Victor Ruben Lozano Orozco

Reviso:
Zil:ltjcls';'zac:ie CRLILC R IRG T Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: - Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufez Franco

P
@]

S
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! ¢ Enlace
Administrativo

Recepcién de Uniforme a Proveedor

Diagrama de Flujo

COSCG-ENAD-P-03-56

Jefatura de Control Presupuestal

Almacen General

Recepcion de Uniforme a Proveedor

Recibe proveedor en of mostrador del almacen

h

Solicita recibo, factura y orden de compra al proveedor

h 4

Venfica cantidades, tallas v
caracteristicas del matenal a rectbrr

Coloca en la estanteria &l producto recibide

Y

Elabera ficha de ingrase de matenial al Almacén General

v

|

Realiza alta de las canndades rscibidas
del marenial en Kardex digital

4

Archrea documentacién recitida
en la carpeta comrespondiente

Manual de Procedimientos
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{ | o Enlace
L. Administrativo

Identificacion Oraanizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: 3 Jefatura de Control Presupuestal
Procedirﬁiento: Recepcion de Uniforme Usado
Codigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-57

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboro: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que C. Victor Ruben Lozano Orozco

Revisé:
Zittltj:)?'{za?e ERR I TG Lic. Victor Manuel Nuiiez Franco
Firmas: ‘ Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufez Franco
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{ | » Enlace

Administrativo

Diagrama de Flujo
Recepcion de Uniforme Usado

COSCG-ENAD-P-03-57

Jefatura de Control Presupuestal

Almacen General

Recepcion de Uniforme Usade

Recibe en el mostrader del almacén a los servidores
publicos con los uniformes hmpios

l

Sclicita al servidor pubdlico muestre y separe
por pieza el uniforme usado a devolucion

|

Elabora recibo de devolucion del umforme usade
en origmal v copra, especificando canudad v
tipo de piezas de uniformes devuelag

!

-

"

Entreza al serdor publico recibo en ongizal de devolucion del
umforme usado, quedando l2 copia para archrvo en el almaceén

—

\

Registra en sistema mrterno del almacén el recibo de devolucién

|

Archiva la copia del recibo de devolucion del umformeenla
carpeta correspondiente del archivo intemo del almacen

Deponita en costales el umiforme usado
para su postenior destruccion

(Elwnforme sera destnudo?

h A

&

A

Traslada los costales con ef uniforme usado 2l espacio [
: 4

do dentro del al para

Informar a la Jefatura de Contal Presupuestal la
cantidad existente de costales cor uniformes
usados que debe ser destruido

Espera respuesta

Manual de Procedimientos
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{ | ¢ Enlace
. Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccién: Direccién de Enlace Administrativo
Area: - Jefatura de Control Presupuestal
Procedimiento: Destruccion de Uniforme Usado
Caédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-58

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

s C. Victor Ruben Lozano Orozco
Revisé:

Titular de la Direccion que Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: " Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: . Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuﬁez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Destruccion de Uniforme Usado COSCG-ENAD-P-03-58

Jefatura de Control Presupuestal
Almacen General
Destruccion de Uniforme Usado

Solicrta por oficio a la Jefatura de Control Presupuestal
& Tdmute para la destruccién de umiformes

T
 Rectbe fecha de
programacién de destrucaion?

. l j\'x/ to

Informa via telefonica a la Jefatura de Audrtoria Interna de la

fecha v hora en que acudira perscnal de la empresa asignada Espera respuesta
por licitacidn para la destruccicn de los uniformes para que de programacién

elabore el acta crrcunstanciada v de fe del procese

Esperz la llegada de laempresa
en las instalaciones

Racibe a la empresa v a persozal de la Jefarura de Auditoria Interna
asladindose al drea donde se resguardan los umformes

{

Saca v pesa los uniformes personai de almacen
¥ lovacia en el camion mniturader

Queda 20 espera de los documentos de la empresa que avalen
la destruccidn asi como del acta circunstanciada

umZermes por parte de la empresa asignada v por oficio acta
circunstanciada de la Jefatura de Auditena Interna

I

Exnvia per oficio copia de la documentacion reaibida
a la Jefatura de Control Presupuestal

l

| Archiva en dignal constancia de destruccion ¥ ongmal

t Recibe la constancia via electromica de destruccion de los J

del acta en el archive nterno del almacén asi como acwse
de oficio 2 l2 Jefatura de Contrel Presupuestal
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{ | ¢ Enlace
0\ Administrativo

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia: .|Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccién: Direccién de Enlace Administrativo
Area: - Jefatura de Control Presupuestal
Procedimiento: Recepcion de Material de Limpieza
Caodigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-59

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsab!e del Area que C. Victor Ruben Lozano Orozco

Revisé:
Titular HLNER UL G T Lic. Victor Manuel Nufez Franco
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{| o Enlac e

Administrativo

Recepcién de Material de Limpieza

COSCG-ENAD-P-03-59

Jefatura de Control Presupuestal

Almacen General

Recepcion de Material de Limpieza

Verifica en el sistema v fisicaments la existencia en

inventaric de entradas v salidas de material de limpieza

Escanea v presenta sehcitud por cerree electrénico a
la Umidad de Recursos Matenales del Ayuntamiento

Espera fecha para acudir
por el matenal solicitade

Solicita vehiculo a la Jefatura de Servicios Generales por
teléforo v acude ex la fachs indicada 2 las instalaciones del
Almacén de la Umdad de Recursos M atenales del Ay o

Aad

[ Recibe material v verifica conforme a recibe ]

lasc

v material autorizade

b

Traslada el matenal recihido a las mstalaciones del Almacen
General de la Comisaria de la Policia de Guadalajara

3

r

| Recibe v verifica el matenial descrito en el recibo de matenales ]

l Elabora Ficha de mgreso de

matenal al Almacen Genaral ]

[ Coleca en la estanteria el producte recibide J
r
Realiza aita de las canudades recibidas
del material en Kardex digial
¥
Archiva documentacion reciida
en la carpeta correspendiente

Elabera la solicitud mensual de
matenal de hmpieza a surur

=

Pecaba la firma del titular de fa
Jefarura de Coxnsrol Prasupuestal

Manual de Procedimientos
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{ | o Enlace
L. Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccién: Direccién de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Control Presupuestal
Procedimiento: Recepcion de Agua

Codigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-60

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que C. Victor Ruben Lozano Orozco

Reviso:
;i:;';?irza?e CLIC UG T Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: ' Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: - Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufez Franco

Manual de Procedimientos
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{ | » Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Recepcion de Agua

COSCG-ENAD-P-03-60

Jefatura de Control Presupuestal

Almacen General

Recepcién de Agua

Verifica la existencia de zarrafones
Henos a primera hora de la mafiana

Y
Rectbe todos viemes al proveedor
en ¢l almacén para surtr los faltantes

Proporciora al proveedor la canudad
v los envases vacics existentes

¥

Rectbe v cuenta la canndad
de envases solicitados

Coloca fos garrafones en sus ¢ d I

Elabora la ficha de mngreso
al Almacén General

Registra en la bitacera v kardex digital
la cantidad de zarrafones ingresades

v

Archiva los documentos recibidos
en la carpeta comrespondiente

Manual de Procedimientos
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» Enlace

Administrativo

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Control Presupuestal

Procedimiento:

Suministro de Papeleria

Codigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-61

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que
Revisé:

C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular - de
Autoriza:

la Direccion que

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del area que Revisé:

C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Manual de Procedimientos

Guadalajara
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

Suministro de Papeleria COSCG-ENAD-P-03-61

Jefatura de Control Presupuestal
Almacen General
Suministro de Papeleria

Venifica en el mistema interne v fisicaments las Elabora solicitud mensual del matenal
R existencias ¥ salidas de material de papeleria previendo las necesidades

- Escanea v presenta sohictud por correc electrdnice Recaba la firma del utular de la |
L a la Unidad de Recurses Materiales del Muniaipro Jefatura de Contral Presupuestal

Espera fecha para acudir
por el material solicitado

Sclicita vehicule 2 la Jefanura de Servicios Generales por - -
teléfone v Acude en la fecha indicada a las mnstalaciones del N R;cz!})e .T:ier;al dz v.e:nnga co:afr:;mewzl‘
Almacen de la Unidad de Recursos Materiales del 3 fumcipio FECIhorascaridaces yimlene) smiozzaso
Traslada el material recibido a las
Venfica el materal concuerde con lo sefialade en el recibo imstalaciones del Almacén General de la
Conusaria de 1a Pohicia de Guadaiajara

# Elabera Ficha de ingresc de material al Almacén General Celoca 2n la estanteria el producte recibido

\

Arckrva documentacion recibada Realiza alt2 de las canudades recibidas |
en la carpera correspondiente del matenal en Kardex digital
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{ | o Enlace ' i
) Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

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

Caédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-62

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboro: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

L C. Victor Ruben Lozano Orozco
Reviso:

Titular de la Direccion que|, ;. \setor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{ | » Enlace

Administrativo

Diagrama de Flujo
Distribucién de Uniformes

COSCG-ENAD-P-03-62

Jefarura de Control Presupuestal

Almacen General

Distribucion de Uniformes

‘.( Selicita al administrador via correo electrénice |

'L listado de personal operativo con sus tallas

{Elabora paquete de uniformes por cada policia ]4——-[

(Entrega los uniformes
en el mostrader del almacen?

h 4

%

~

Realiza recibo de uniforme por policia, asi como recibo de entrega

de paquete de uniformes para

™

que lo firme &l administrador

S

h 4

P

- 3

{ N . .
C via tel aalos

4
ores de p

© areas operatrvas para que acudan al almacén a recog;r los
| paguetes de umformes de policias adscritos a cada uno de ellas |

¥
Entreza los pag ¥ recibos al admmistrador
para que este lo distribuva al personal asignado en
su poligono, agrupamiento o drea de trabajo

Espera docamentacion

operativo a quienes se les entregé el uniforme cotejando

Recibe los recibos al administrador firmados por personal
no falten firmas o recibos de acuerdo al listado

r

Venfica listado v lo coteja con histados
ameriores tallas v sus vanaciones

]‘_

-
Recibe al policia v sclicita su credencial de la mstirucién, Si
L es de primer ingreso credencial de INE v oficto de asignacién

|

v

Verifica en el sistema sus datos v en fisico
1a dotacicn que se le asignara

h 4

Registra en el sistema lo que se le
proporciona al personal policial

)
J

Imprime recibo para que lo firme el policia
una vez que venfique lo que se le entrega

A

Enrega al personal operativo su dotacién de uniformes W

Escanea los recibos v los archiva en forma digital

Y
Archiva los listados v recibos en la carpeta ]

correspondiente en el archivo del almacen

Manual de Procedimientos
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» Enlace

Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area: -

Jefatura de Control Presupuestal

Procedimiento:

Distribucion de Material

Cédigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-63

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que
Revis6:

C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiiez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez C. Victor Ruben Lozano Orozco

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufez Franco
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¢ | o Enlace
Administrativo

Digrama de Flujo

Distribucion de Material COSCG-ENAD-P-03-63

Jefarura de Control Presupuestal

Almacén General
Distribucion de Material
(i ™
Recibe sohicitud de matenal
a través de la plataforma
A &
¥

8 ™
Verifica la exastencia del matenal de acuerdol
2 las necenidades de msumos de

» Material de hmpreza,
5 = Matarial de consupubles de oficina
(papelena) ¥,

Tiene ol material
suficiente”

o \X/ 5

Suministra a las diferentes areas de la

Comizaria e} material solicitado Supuniswa el matenal de acuerdo
equiativamente de acuerdo a existencias a}o solicrtado 2n la requinicidn

o !

s
>

Enwega al usuanc &l matenal sumdo ]

}

Solicita al usuario la firma de
recepcion del matenal

!

Firma fa solicitud por parre del
personal que entrega

Realiza la descarga de lo
surfido en kardex digital interno

!

Archiva la solicitud de matenal
en la carpeta correspendiente

— S W A

S
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¢ | o Enlace
e, Administrativo

Coordinacién o Dependencia: .|Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Control Presupuestal
Procedimiento: Recepcion de Material Diverso
Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-64

Fecha de Elaboracién: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

L C. Victor Ruben Lozano Orozco
Reviso:

fitulaniidepiaiDireccioniigus Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: - Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

Recepcion de Material Diverso COSCG-ENAD-P-03-64

Jefatura de Control Presupuestal

Almacen General

Recepcion de Material Diverso

Racibe provesdor en el mostrador del almacen J

h 4

p—
Sohiena recibe, factura v orden de compra al proveedor ]

v

Venfica las cantidades v caracteristicas
del material que se recibe
¥
i
Consulta con la Jefatura de Centrol Presupuestal
¢l destinatano final del matenial a recibir

-
Sclicita que perscnal del drea de destino venfique
las cantidades v caracteristicas del matenal a
L recibir acorde con lo zclicitade
¥
Coloca en la estanteria e] preducto rectnde ]
\
v
r B

Elabora Ficha de Ingreso de matenal al Almacén General

L
Pealiza alta de las cantidades recibidas

del matenial en Kardes digital
A4
Archiva documentacidn recibida
en la carpeta correspendiente
p >
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{ | o Enlace
¢ Administrativo

Coordinacion o Dependencia: [Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: o Jefatura de Control Presupuestal
Procedimiento: Distribucion de Agua

Cdédigo de procedimiento: ' COSCG-ENAD-P-03-65

Fecha de Elaboracién: IFebrero 2018

Persona que Elaboré: | Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que C. Victor Ruben Lozano Orozco

Revisé:
;ittultjé?irzac:’e LI LGSO UG Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez C. Victor Ruben Lozano Orozco

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Pagina 141 de 354
L. La Cludad que '
Manual de Procedimientos
ida

Guadalajara te cu



{ | o Enlace
O\ Administrativo

Diagrama de Flujo

Distribuciéon de Agua COSCG-ENAD-P-03-65

Jefatura de Control Presupuestal
Almacén General :
Distribucion de Agua

= Personal de almacén Encargado de Almacén

Racibe en &l mostrador del almacen 2 los
usuarios que solicitan el agua

N
(Solicita al usuario el vale de agua, \'enﬁcandc}

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

dafiado el envase recibide

Properciona e garrafon ilene v
en buen estado a soheitante

-
Verifica que no se encuentre J

y
Realiza al térphino del dia el conteo de sahda] J’
de garrafones, entregando 2l reporte Venfica que comncidan los vales enmregados
con s vales de salida al dia siguiente J ( con los garafones de salida

al encargado del almacén

- v

Registra en el sistema digital la salida de
garrafones distribwdos

Y

Instrayve se archive la documentacion
en la carpeta correspendiente
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{ | o Enlace - AR f
L, Administrativo , N

Coordinacion o Dependencia: [Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Capacitacion y Desarrollo Humano

Coordinacién de Capacitacién Especifica para el

Procedimiento: Personal Operativo

Codigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-66
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

A Mtra. Rosa Claudia Martinez Moreno
Reviso:

Titular de la Direccion que|| ;. \setor Manuel Nuiez Franco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Mtra. Rosa Claudia Martinez Moreno

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace ’
Administrativo

Diagrama de Flujo
Coordinacién de Capacitacién Especifica para el
Personal Operativo ( Pag. 1 de 2)

COSCG-ENAD-P-03-66

Jefarura de Capacitacion y Desarrollo Humano Piginaldel

Coordinacion de Capacitacion Especifica para el Personal Operativo

Pecibe wmstruccion a aves de oficio para la programacion
v coordinacién de capacrtacicn por parte del o la:

» Comisano General
o Conusario Jefe
= Director de Enlace Adrumsstranive

Solicita al Comizano Jefe la relacidn de
personal que participara en la capacitacién
v
Gesticpa ¢l tramite admunmstranvo para la
programacion de la capacrtacion

v

Coordina con ef proveeder v ¢ capacitader
1a programzcidn de la capacracion:

Facha
Lugar
Hora

Numero de participantes
Capacitac

IMSWMOS gue se requieren para la capacitacion”

Equipo de cémpute

Proyector

Parsonal que tomard [a capacitacién

Mobiliano (mesa: v sillaz)

Lugar donde se [levara a cabo (audiovisual o espacio))
Perscna {s) que ilevarin a cabe la capacitacién
Impresion de archives

Equipo de somde ‘/

" s 8 s e 8w

E Gestiona con las dreas correspondientes los _\\

lace Admimistrativo los datos del inicio de la capacitacién:

» Nombre de la perscna que imparnra la capacitzcion
Facha

Hera

Sede

[}m‘cmu al Corusario General 2 traves de la Direccicn de
bl
Conclusion

las incidencias del dia del personal faltante
2 incapacitados o Ja justificacion de la falta

[ Informa mediante oficto al Conusario General ]

Pagina 144 de 354

La Gudad que '

U cuadalaiara  t@ cUIda

Manual de Procedimientos




¢ | o Enlace
Administrativo

Coordinacién de Capacitacion Especifica para el
Personal Operativo ( Pag. 2 de 2)

COSCG-ENAD-P-03-66

Jefatura de Capacitacién y Desarrollo H Paginaldel
Coordinacion de Capacitacion Especifica para el Personal Operativo
Realiza Informe semanal con las incidencias respecto
alahista de asistencia del personal asignado
¥
Remite ol mforme semanal anexo copia de la iz
de asistencia del personal asignado alola
Comuzane Gezeral y Comizano Jefe
Informa mediame oficio al o la Comisario General
v Comisano Jefe la fecha probable de
termino de l2 capacitacién
h
Selioa awtorizacién para fa elaboracién
de ¥ org: 10n de acto prowocolanc
Seraalizaacte
pratocalans”
Solictameds. g ) l )
- Sohentamediante 2ficio 2 ia Jefanura de S : 1a Tafs .
= - i Solicita mediante oficio a la Jefawura de Relaciones
Relaciones P ‘I;XI“'” ka:;abam.it:‘:;‘hu Publicas la elaboracién de las constancias del
Tge1as e petperia que Conclupy personal que concluvoe satsfactoniamente
satsfactonamente. 351 COmO para eXpositorss L N )
L
h
' ™ g ™
Realiza Ia logistica para levar Programa la entrega de constancias v.0
a cabo el acte protocolario recenocimientos al personal participants
. " .
v
- ™
Llevaa cabo al evento para el
cierre de la capacitacion
L. v
y
Entrega constancias a participantes
% J
Manual de Procedimientos Cobiernc de
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{ | o Enlace
0} Administrativo

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: ' - Jefatura de Capacitacién y Desarrollo Humano
. . Generacion de Constancias y/o Reconocimientos de
Procedimiento: e
Capacitaciéon
Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-67
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que Mtra. Rosa Claudia Martinez Moreno

Revisé:
Zil:ltjcly?-irz::le RO R D Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
Firmas: o Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Mtra. Rosa Claudia Martinez Moreno

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | o Enlace

% Administrativo

Generacién de Constancias y/o Reconocimientos de

Capaci

Diagrama de Flujo

tacion

COSCG-ENAD-P-03-67

Manual de Procedimientos

Jefatura de Capacitacion v Desarrollo Humano

Generacion de C ias y/o Reconocimi de Capacitacion

-

.

N
Informar al Dwrector Admuimstranne de la concluzicn de fa
capacracidn v genera oficio al Comusane General para
soliaitar autorizacidn para la elaboracion de laz constancia:

-
Envia 2 la Direccion de Comunicacién Scatal v Rel

Publicas de exta Cormsaria. of listado de personal que
concluyo sausfactonamente la formacion v se solicna la
elaboracion de las constancias ¥ © reconocimsentos

Espera Constancias

[

Direccién de Enlace Adounsstranto para mmpresion

Soliczta el Vo. Be del Comisario General 2 ravés de la
de las constancias v 0 reconccizmienics

A

-
Solicita 2 la Jefatura de Conmrol Presupuestal. la impresicn

-~

de las constancias v @ recenocimientos

A

Gestiona v recaba firmas de las constancias
¥/ 0 TECONOCIIMIENIOs IMPresos

Escanea las constancias ¥ 0 recongeiouentos
para control del archuivo digital de esta jefarura

=
Sobienta la awonzacién del Conusanio General para realizar
ia enwega de las constancias v 0 reconocimientos

Remute mediante oficto en forma digatal ¢ umpreza
copia de las constancias entregadas a:

o Jefatura de Archivo
o Divisien de Carrera Policial

para que sea mtegrada al expediente del perscnal

Cobierno de
Guadalajara
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{ | o Enlace
03 Administrativo

Coordinaciéon o Dependencia: ;Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Capacitacion y Desarrollo Humano

- [Gestién de Convenios y Acuerdos de Colaboracion

Procedimiento: .,
‘para Capacitacion

Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-68
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Responsable del Area que Mtra. Rosa Claudia Martinez Moreno

Reviso:
;i:t‘:;;za?e S RC R \Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Mtra. Rosa Claudia Martinez Moreno

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Gestion de Convenios y Acuerdos de Colaboracion
para Capacitacion (Pag. 1 de 2)

COSCG-ENAD-P-03-68

Jefatura de Capacitacion y Desarrollo

Pagina 1de 2

Gestion de Convenios y Acuerdos de Colaboracion para Capacitacion

Gesnona y propone convenios ¥ 0 acuerdes de colaberacién
OB IMITTUCIONes ¥ orzamzmos piblicos v privados que
conmibuyer a la capanitacién

}

Gestiona entrevista con la persona autonzada de la
institucidn, crgamsme publico o privado para
la gestion de convenios v o acuerdos

| l

(Existe mrerés de la instituerénu
organismo en colaborar’

Esx .\:.r,_l

evaluacidn del plan de capacitacidn

0

organizmes pablicos ¥ privados que

L
Solicrta ol plan de estudi ogyacucicn 3‘J Programa cna con otras mshiuciones ¥
conmibuyen 2 la capacitacién

!

Remute mediante oficio a el Comisanic
General el plan de estudicconla
propuesta de los lugares donde se
puade llevar arabe la capacracién

]
Aprueba ei plan de capacrtacidn v la propuesta 7

O

—Si- Ne

queel

-

Archiva la propuesta hasta

[ ]

los nombres v ubicacion fisica del

i Solicr1aal Comisano Jede el listado con
personal evignado para fa capacnacion

= Programa la capacitacién conziderando
1a sigwente mformacion:

Fecha de micic

cha de conchunion

Autas v o audtorio

Apovo de trasiado para fos
ponentas

Equipe de audic v videc
Elaboracicn de constancias
Control de asistencias

.
.
.
.
.

Remite al Corusano General
Comisano Jefs un mforme semanal
anexando copia de 12 lista de anstencia
cen las mardencias del personal

General v Comisario Jefe la fecha

Informa mediante oficio al Comusano
obable de términe de la capacrtacion

Manual de Procedimientos
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{ | ¢ Enlace
(Y Administrativo

Diagrama de Flujo

Gestion de Convenios y Acuerdos de Colaboracién

para Capacitacion (Pag. 2 de 2) Ol RS s

Jefatura de Capacitacion ¥ Desarrollo Pagina 2de 2

Gestion de Convenios ¥ Acuerdos de Colaboracion para Capacitacion

|

Solicita autenzacién para la alaboracién
de constancras ¥ orgamzacién
de acte protecelano

;Se realiza acto
pretocelane”

Y

A4

Sclicita mediante oficio 2 la Direccion de Soticiza med ficic 2 1a Direccién di
Comunicacién Soctal v Relaciones Publicas A me ’;mf ?i’_‘é“ 2 ue;ng © ;
1a elaboracidn de las constancias del personal i vy 1‘ ogaliy ael 2 ‘C;S £}

que concluyo satisfactoriamente, asi i “mmcm_‘;nzj_ife'::if:fgs B g&iwm que

come para expositores M
L para expo
v

s ™

Realiza la logistica para llevar a cabo Programa la entrega de constancias ¥ o

¢l acre protocolane reconocmientos al personal participants
\ /
L

f ™

Lleva acabo el evento parael
crerre de la capacitacién

— ™

E::xaga conztancias 2 parucipantes
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{ | ¢ Enlace
03 Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: : Jefatura de Capacitacion y Desarrollo Humano

Gestion de Firma de Convenios y/o Acuerdos de

Procedimiento: - . S )
ce e Colaboracién en Instituciones Publicas y Privadas

Caédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-69
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que Mtra. Rosa Claudia Martinez Moreno

Revis6:
TitUIar LIRS BG T Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré:. - Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Mtra. Rosa Claudia Martinez Moreno

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Pagina 151 de 354
M ld imi s Chadad qus
anual de Procedimientos c lajara te Cu'ld



{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Gestion de firma de Convenios y/o Acuerdos de
Colaboracion en Instituciones Publicas y Privadas

COSCG-ENAD-P-03-69

Jefarura de Capacitacién v Desarrollo H
Gestion de firma de Convenios y/o Acuerdos de Colaboracién en Instituciones Publicas y Privadas

. A
Programa visuas a las diversas mstituciones publicas v

privadas para la gesticn de apoyo de becas v o descuentos
1 beneficio del perscnal v fapuliares directos de la

Comizaria de Ja Policia de Guadalajara

LY s

Acude a Cenmos Educauvos, Ginwazios,
Unidades Deportivas v Academias

¥

Geztiona en cada unz de las Instituciones oferta
dep de bacas. d en inseapeiones
v colegiaruras, plan de estudios, sedes, carreras,
cursos o ralleres dispontbles

Remite mediante oficio la mformacion recabada
en las drversaz instituciones pubhicas v privadas
al Comisario Ganeral para w autenzacién

L del conveno v 0 acuerdo

cAutonza el convenio
vo Acuerdo?

Y
a)

- ~ l
Gesucna la coordinacion con la Direceién de lo
Juridico para la elaboracidn del convenio Espera las indicactones del Comisaric General
¥ o acuerde de colaboracion

)

Envia mediante oficio el acuerdo
de colaberacion al Comisario General
para su reviion

|

(" Solicia mediame oficio al Comaizaro Gereral |
indique fecha, hora y lugar para que se lleve
acabo el acte protocelario v antonidades
Que estaran presentes

}

Convoca mediante oficio a las personas
involucradas en la firma del convenic parasu
amistencia en el acte pretocolane

‘ ) | } V&
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{ | o Enlace
0 Administrativo

\iferitfication Drgarizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: : Direccién de Enlace Administrativo

Area: _ Jefatura de Capacitacion y Desarrollo Humano

-| Difusién de Convenios y/o Acuerdos de Colaboracion

Procedimiento:, en Instituciones Publicas y Privadas

Coédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-70
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que
Revisé:
Titular de la Direcciéon que

Mtra. Rosa Claudia Martinez Moreno

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: - : Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Mtra. Rosa Claudia Martinez Moreno

Titular de la Direccién que Autoriza:

- Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | o Enlace
0 Administrativo

Diagrama de Flujo
Difusiéon de Convenios y/o Acuerdos de Colaboracion
en Instituciones Publicas y Privadas

COSCG-ENAD-P-03-70

Jefatura de Capacitacion y Desarrollo Humano
Difusién de Convenios y/o Acuerdos de Colaboracion en Instituciones Publicas y Privadas

Hace de conccinuento mediante un circular la
informacion respecto a los beneficios otorgados
. por las mstituciones publicas v privadas al
personal adscrito a la Comisaria

;Existe personal interesado”

L
Solicita que se presente 2 la Jefatura de
[ Capacitacién y Desarrollo H ] Deja abierta la propuesta

/_ Recaba datos del personal m\:eresad%

asi como dei famtliar beneficianio:

Nembre

Fecha de Nacimiento

Ubicacion Fisica

Nombre de la institucicn Educativa
Domicilio de la mstitucion

Nombre del directer de la
Institucion.

Copia del gafete mstitucional

= Nombre completo del familiar

\\ beneficiario

Envia oficio a la Direccion de Enlace
Administrativo con el formato de
solicitud v datos del personal interesado:

+ Nombre
+ Ubicacion Fisica
¢ Disciplina

Espera formato firmado

Entrega al beneficiario el formato firmado porel o la f
Directora de Enlace Administrativo para que lo

pretente a la institucion y le otorgue las facilidades

= de ingreso asi como el descuento correspondiente
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{ | ¢ Enlace
e, Administrativo

Coordinacion o Dependencia: [Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Capacitacion y Desarrollo Humano

Apoyo a la Divisién de Carrera Policial en la Logistica

procedimiento: para Capacitaciéon

Cédigo' de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-71
Fecha de Elaboracién: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que Mtra. Rosa Claudia Martinez Moreno

Revisé:
;i:ltjcla?';ia(:je SRl CLIL UG Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Mtra. Rosa Claudia Martinez Moreno

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiiez Franco

Pagina 155 de 354
L Cludad que @
cuadaiaa | te culda

Manual de Procedimientos



{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Apoyo a la Division de Carrera Policial en la Logistica
| para Capacitacion

COSCG-ENAD-P-03-71

Jefatura de Capacitacidn ¥ Desarrollo Hamano.
Apoyo a la Division de Carrera Policial en la Logistica de Capacitacion

[ Recibe solicitud de apoyo de la Brindan el apove v programa la legisnca

Divisién de Carrera Policial

[

Solicita a través de oficio insumos

Elabora listas de anistencia en
coordinacién con perzonal de la Dinisidn para capacitacion prograriada

Lleva control de asistencia a raves de firmas .
¥ (e caac N cto proto
en coordmacién con personal de la Divisién Lieva a cabo l2 legisuca acta protocolano

Apova an la entrega de constancias

L]

A——{ Escenea que fueron gad

5 ( Runde informe 2 waves de la Direccion de Enlace
—U{ Enmvia archive dig 50 natar : 5
a zrchive digmal e ippreso de G . t,lcmmzst:am'o al o la Comusario General v Comusario Jefe

lr archivy acuses de documentacién
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{ | o Enlace
N Administrativo

Tdentificacién Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccién: - Direccion de Enlace Administrativo

Area: : ' Jefatura de Servicios Generales
Procedimiento: T Registro de Bitacora de Combustible a Granel
Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-72

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

A de! e RCEL C. Angel Guadalupe Berlanga Méndez

Reviso:
;i:lt’(l)ar;'z'a?e .la Direccion que Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: - - Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez C. Angel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Direccion que Autoriza:

- Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

Registro de Bitacora de Combustible a Granel COSCG-ENAD-P-03-72

Registro de Bitacora de Combustible a Granel

Personal de mantenimiento de 24 horas Jefatura de Servicios Generales

dias 1 v 16 de cada mes de acuerdo

Realiza carza 2 sranel de combustible los )
al combustible que se unlizé

¥

#n la brrdcora de tarjeta a granel

[ Recibe nckets de combustible v anexa

) Recibe ucket de zasoliza bitacora de tanjetaa
granel v de operacidn de la plama de emergencia

v
-
Almacana combustible
Escanea documentos
\
v
A [ Elaboraoficio dinzido 2 la Jefatura de
Distribuve ¢i combustible para realizar Combusables con copia a la Coordinacion de
o e Adm 160 e Innovacicn G |
las pruebas semanales .
Racaba firma del o la Directora
- de Enlace Administranvo
Acude 2 rezhizar [as pruebas de funcionamienta -
de las plaras de emergencia
— v
( Exvia documentacidn por correo v oficio
2laJefatura de Combustibles dectro
v " de los primeros cinco dias de cada mes
r \
egistra en la bitacora cormrespondient2
el combustible que se unlizé
-
v

Archiva acuze

v
Entrega de manera quinceral a la Jefatura
f de Servicios Generales los formatos de
bitdcora de consumo, de operacien Jde la J

planta de emergencia v tcker de gasclina
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I Enlace

Administrativo

Coordinacién o Dependencia:

[Comisaria de Seguridad Ciudadana de
Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Servicios Generales

Procedimiento:

Verificacion de Condiciones Planta de Emergencia

Cddigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-73

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que
Revisé:

C. Angel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del area que Reviso:

C. Angel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiiez Franco

Manual de Procedimientos
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{ | ¢ Enlace
L. Administrativo

Diagrama de Flujo
Verificacién de Condiciones Planta de Emergencia COSCG-ENAD-P-03-73

Jefatura de Servicios Generales

Verificacion de Condiciones Planta de Energia de Emergencia

Asigna el personal que se encargard de verificar
. la planta de anergia de emergencia

b

Venfica dianamente el persoral asignade los miveles de
aceite y combustible de la planta de emergencia

:Le falta combustible
2 aceite”

v
Venfica que no tenga ningun
Rellena hasta sl mvel indicade derrame de fudos vl
tempe'rawa del aceite

;Obsano dg\m derrame o no
permanes calients ol acete ”

%

A

Informa verkaimente 2 su jefe mmmediato de la falla]

Jefe mnmediato que se
encuentan sin novedad

4
Informa via telefdnica o por oficie 2 fa
Direcexén de Servicios Generales del Munmicipio
v 2 la Dwreccion de Enlace Adnunistrative
de acuerde de la faila v urgencia

L Informa verhalmente a su }

Espera 3 que acuda ol personal
adecuade a raparar fa fila

Acude personal v repara la falla }

!

[ Venfica la reparacion 2 mforma por oficic 2 la

—

D on de Enlace Ad o

Manual de Procedimientos
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IS Enlace

Administrativo

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccién de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Servicios Generales

Procedimiento:

Prueba Semanal de Funcionamiento de la Planta
de Emergencia

Cddigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-74

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Responsable del Area que
Reviso: -

C. Angel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Firmas: B

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del area que Revisé:

C. Angel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiiez Franco
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§ ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Fluj

-Prueba Semanal de Funcionamiento de la Planta de COSCG-ENAD-P-03-74
Emergencia

Prueba Semanal de Funcionamiento de Planta de Energia de Emergencia

s Jefatura de Servicios Generales Personal de mantenimiento de 24 horas
Asignael L de & i 4 h
Asigna el personal de forma semanal para venficar ‘} j " —— b A -

planta de energia de emerzencia l —l e p St o

v

Venfica nrveles de didzel. acerte v anticongelante asi
como de que no exista nmguna fuga

v

venficar el encendido automatico

N
| Pealiza corte de anergia elécmica del lugar para

Presenta alguna
anomaiia®

5 x N

A h
[inf:rma 2 su stperier via telefinica ?3’3} [Vmﬁ:a niveles de combustible, aceite ¥ que ]

misns, i {osa: ) N
peguinienio m'la Diteccion derSersicios su operacion sea adecuada durante 135 minutos
Generales del Municipio con el proveeder

Realiza llenado de bitacora del combustible
que se utilizd, asi como las
observaciones que se encontraren

Y

Enmrega formatos a la Jefatura
de Servicios Generales
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{ | o Enlace
N Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccioén: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Servicios Generales
Procedimiento: Supervisién de Moédulos

Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-75

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

AL L CERC L C. Angel Guadalupe Berlanga Méndez

Revisé:
;i::(l)ar;'z.ac:ie SN RLCET G Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: 2 Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez C. Angel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Supervision de Médulos COSCG-ENAD-P-03-75

Jefatura de Servicios Generales

Supervision de Inmuebles

Reealiza plan anual de v1snas para inspeccionar madulos ¥ edificies
de la Comusaria para su preventivo o corectivo

-
Acude a las instalaciores segun el plan o de manera extemporanea
51 fue requendo a peticion de alguna area de fa Comisaria

v

Enmrevista al admimstrador del peligono quien le indica fas
deficiencias con las que cuenta ol mmusble

~ A
- l -
Realiza msp on visual do fotografias para
documentar el estado fisico del inmueble
L9 g
2
d =

Desxcribe en el formaro las anomalias o descomposturas del inmueble

. r,

Procede a venficar los modulos de segundad
con los que cuenta el polizone

'3 ™
Documenta en 2} formato de icidencias ¢ deficiencias de inmuebles,

asi como tomas fotograficas de las condiciones #n las que se encuentra
L s

Envia a mavés de correo electromeo a la Jefarura de Servicios
Generales los formatos v fotografias de los inmuebles supervisados
\ J

Y
Entrega a aves de disposinvo de almacenammento en la Jedzrura
de Servicies Generales las fotografias de los mmuebles
supervisados para el seguimiente v correccicn
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» Enlace
Administrativo

Coordinacion o Direccion:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direcciéon de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Servicios Generales

Procedimiento:

Solicitud de Programacién de Limpieza en
Instalaciones

Cddigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-76

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que
Revisé: '

C. Angel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez C. Angel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiiez Franco
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¢ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Solicitud de Programacion de Limpieza en
Instalaciones COSCG-ENAD-P-03-76

Mantenimiento e Intendencia |
Solicitud de Programacion de Limpieza en Instalaciones

Recibe solicitud por las areas que
requieren el servicio a través de
« Oficre
o Liamada telefénica

v

\

Instruye ai Jefe de Imendentia para que

asigne a la persona que se encargard de

prestar ol servicio, ademas de que le
proporcione el matenal necesane

7

v

Acude al lugar donde
prestara ol zervicio

(Elzervicio se presia
denmre del edificie”

e X 52

Realiza perzonal de
mtendencia ¢l aseo en & drea
que 3¢ le encomende

N

L 4
Asigna personai de intendencia 2 Acude 2l lugar con ol |
Ia adminstracion del area pesscusl e ol vehicalo de |

|
solicitante. bajo su supervision

para cumplir

Supervisa el Jefa de
Intendencia que ef 2se0 s
realice en forma comrecta

Informa el Jefe de
Intendencia al Jefe de
Servicios Generales las
actividades que se realizaron

Manual de Procedimientos
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{ | ¢ Enlace
e Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Servicios Generales
Procedimiento: Programaciéon de Mantenimiento a Instalaciones
Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-77

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboro: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Responsable del Area que

Reviso: C. Angel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Direccion que Lic. Victor Manuel Nufez Franco

Autoriza:
Firmas: R Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez C. Angel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Programacién de Mantenimiento a Instalaciones

Jefatura de Servicios Generales
Oficina de Mantenimiento  Intendencia

Programacion de Mantenimiento a Instal

2zcibe selicitud por las dreas que requiersn el zervicic 2 wavés de:

|

Instruye al Jefe de Mantenimiento e Intendencia para
gue asigre a quien se encargard de verificar o servicio

s Oficie
o Llzmada telefdnica

- [ Acude persenal calificado &l lugar para venficar el zervicio ]

(El servicio se presta
denwo del edificio”

N l

Valora si se tiene el equipe para realizar el
servicio o se requenra de perscnal
externo para realizario

Traslada al personal calificado para T
» resolver 2l problema al peligeno o ;Se reguiers personal extemo
drea que lo requmie para realizar el zervicie?

: o
I«.
‘Informa el Jede de Mantezimientc e Imendercia ala
Jefatura de Serncios Generales las necesidades
\ =

1 l

Solicita &} Jefe de Servicios Generales 2 Control } b

1

Realiza el servicio scl do al Jefe de M tent
2 Inrendencia el matenial de ser nacasario

3 Presupuestal se propazame ol servicio extemo Informa el Jefe de Manterimientc ¢ Imtendercizala
- = Jefatura de Servi

cios Generales el servicio que realizd

Espera a la empresa gue l
realizard o servicio
( Informa via oficio la Jefatura de Servicies h
@ Generales a la Direccidn de Enlace Administrativo,
al ola Comisario Jefe v al responzable de las
L instalaciones dorde se realizo el servicic )

R Supervisa al personal de la emprasa extema
que realiza el servicic correctamente

;

Informa al o la Jefa de Mantenimiento e Intendencia
— a la Jefatura de Servicios Generales
que serealize

Archiva el acuse del oficio 1

S 2l servicio comrectamente

O
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» Enlace

Administrativo

~ lldentificacién Oraanizacional

Coordinacion o Dependencia:

| Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccién de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Servicios Generales

‘|Procedimiento:

Solicitud de Mobiliario

Caédigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-78

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que
Reviso:

C. Angel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Cejatépez

Responsable del area que Reviso:

C. Angel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Direccion que Autoriza

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Manual de Procedimientos
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/ ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

Solicitud de Mobiliario COSCG-ENAD-P-03-78

Jefatura de Servicios Generales
Solicitud de Mobiliario
Jefarura de Servicios Generales Oficina de Inventarios
Recibe schemmud del dreaque
requiere el mobihario
r

b ng 2l jete & R 1 | Verifica an la bodega 1 se

veniigue enlabodega$i > ~n-:l licrtado
existe mebihiano dispemble J | S KIS 2

- Tiene er ol stock de la bodega fo solicrmade™

S —

Triforma al drea soficitante Informa 2 ia Jefatura de conmel Recibe 2l bien adquindo
12 fecha de enmresa prasupuestal para la posibilidad
fechad: : N
- de adquinr ¢ bien solicitado
L
X %
Esvable 0 se cuenna Enwa la documentacion de la compra
Instruye al drea de inventarios con presupuesto” 3l Departamento de Muebles del

programe la entrega Avumamuento para su alta pamnmomal
. =

' u =
Informa al drea solicrrame de que va
se cuenta con su mebiliane v
su resguardo para fimma

[nforma por oficio al drea
solicitants que no es
viable v los motivos

Envia slicmud 2 la Jefarura

de Contral Presupuestal
para el tramite de compra

= Entrega al area schoitante
E el mobiliano selicrtado
v Expera la compra
B e
Guarda acuse del oficto l
en st archivo
Recaba firma del resguardante para
melur 3 su imventano bienes muebles

[ Archiva ¢ resguardo
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¢ | o Enlace
e Administrativo

Coordinacién o Dependencia: [Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccién: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Servicios Generales
Procedimiento: Cambio Interno de Mobiliario
Cdédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-79
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

_|Persona que Elaboro: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

Reviso: 'C. Angel Guadalupe Berlanga Méndez

UL ORI ILC L RC TL Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: - Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez C. Angel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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¢ ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Cambio Interno de Mobiliario COSCG-ENAD-P-03-79

Jefatura de Servicios Generales
Cambio Interno de Mobiliario

Jefatura de Servicios Generales Oficina de Inventarios

Recibe nonficacidn por oficse, via telefonica o personaimente del
area que reghizar fa f 2 cambie de mobil

Y

Instruve al Jefe da Inventanos verifique ol movizueno v
realice las actualizaciones admumstranvas

( Registra ¢l numero patnmomal del mobihario a cambuar.
»> 2si como el nombre del ntular del drea 2 quien extd
L resguardade &l mobiliano vy a dénde se movers

(Elcambic es deun

tular de drea a owe?
Si No
l ~
Recaba la firma el auevo resguardante Resletra dios del lngsy enldonde s
v lo angna 2 2y cuenta pammonial & . =
: - ovic el mobiliano para conwol mterno

en el sistema ADMIN

i 8 - R |
Envia correo electrénica con el nimerc

de solicitud al Departamento de Muebles

L del Ayuntamiento para su autorizacion )

v

Registra ¥ archiva documentacidn

A
Canaliza ol resguardo ala
cuenta que pasa el bien

A

['\'emica 2n e umema ADMIN ef c:m‘:m}

" {
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» Enlace
Administrativo

Coordinaciéon o Dependencia: ‘Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccién: Direccion de Enlace Administrativo
Area: N Jefatura de Servicios Generales
Procedimiento: Cambio de Etiqueta a Mobiliario
Caodigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-80

Fecha de Elaboracién: Febrero 2018

Persona que Elab(;ré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

ReSponsabicguaclpdieaiuaus C. Angel Guadalupe Berlanga Méndez

Revisé:
Li:tlé?':za?e LRIl SR L Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: ) Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez C. Angel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Cambio de Etiqueta a Mobiliario COSCG-ENAD-P-03-80

Cambio de etiqueta a mobiliario

Jefatura de Servicios Generales Oficina de Inventarios

Recibe notificacion del drea donde se
pretende etiquetar el mobiliano

Reagstra los datos 2 mstruve al
Jefe de Invertarios para

continuar con &l process
a R
o Recibe oficio v realiza uns revizicn
fisica del mobiltario
. s
s l ™

Realza sohortud para stiquetar
en el miztema ADMIN

= Envia correo al Departamento de
Muebles del Avuntaruento

Espera 2 que Jeenvien
las etiquetas

Apova 2 la Direccidn de Pammenmo Mumicipal
para enquetar &l mobillane

h
[ Fima hisa de mobihiano que se 1

angquete para su respaide

Péagina 174 de 354

e La Ciwrdad que
Cobierno de 3 9 '

Guadalajara te CL“da

Manual de Procedimientos

Gobierno de Cuadatajara




{ | ¢ Enlace
e, Administrativo

Identificacion Organizacional

Comisaria de Seguridad Ciudadana de

Coordinaciéon o Dependencia: .
Guadalajara

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

Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-81

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

ACELCLELSERG U I G R E C. Angel Guadalupe Berlanga Méndez

Revisé:
Zi:tlcl)?'irza?e ERRICCUTINC TS Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: = Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez C. Angel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

Baja de Mobiliario COSCG-ENAD-P-03-81

Oficina de de Inventarios
Baja de \Mobiliario
_ Jefatura de Servicios Generales Oficina de de Inventarios

4 w

Recibe oficio de penaidn de baja de mobilianc,
registra en l2 bitacora interna de la Jefatura

L o

Registra la peticidn en la bidcora
interna de 12 Jefarura

L. 7
~ ™
nsiraye al Jefe de Invea [ . B v
: uye al Jefa de INEOTRII0S P a_ra;gue Venfica &l extade fisico del mobiliano
verifique el mobihario ¥ su estade fuco ’L
L ”

;S encuentra 2n buen axtado
el mobiliario a dar de baja”

X i
Ingresa =l mobiliano al almacén

de la Copusaria para reutilizarlo
postenonments en otra drea

Realiza sohcitud 2 traves del sistema
ADMIN para ramite de envio
al almacén de la Direccidn de
Patrimornio Munscipal

Espera fecha para sntregar bienes
muebles sn Ia bodega del Departamento
de Muebles del Ayuntamiento

E

Realizael cambic de resguardante en
el sistema ADMIN para que el bien va
no le aparezca en el wventario

- ~
Traslada los ienes Informa al Jefe de Servicios Generales
muebles para baja sobre los cambos realizades

Recibe pouficacidn por correo
electrémico de que &l mobiliario
queda baje resguarde de ellos

g
Venfica en el sistema ADMINze |
hayan realizado dichos cambios
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{ | o Enlace
N Administrativo

Coordinacion o Dependencia: [Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Salud en el Trabajo
Procedimiento: Revision de Cuentas Patrimoniales
Cadigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-82

Fecha de Elaboracién: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

S C. Angel Guadalupe Berlanga Méndez

Revisé:
;i:lt’cl)?irza?e' LREILE A NG Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez C. Angel Guadalupe Berlanga Méndez

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Revision de Cuentas Patrimoniales COSCG-ENAD-P-03-82

Jefatura de Servicios Generales

Revision de Cuentas Patrimoniales
Oficina de Inventarios Direccion de Enlace Administrafivo

Recibe insqucaidn de venficacién de cuentas
pammomniales por cambio de utular

' N Y
Acude al Area. Poligene, Grupo o Umdad de acuerde
a la mstruccidn para venficar las cuentas
parimeniales de los bienes muebles asignados

Engevstaal Ad dor para la
de 1a revisién de las cuentar patrimomales

[ Razhzaal cotejo de bienes de acuerdo al histado ]

l

%

v
( Emute informe a wavés de la Jefatra

t destin » de Servicios Genenales alacel
O TE L Darector de Enlace Admumistrative J

Rastrea la uby

Remute informacion a la Umdad de Auditona v Conzrol
de Procesos para su seguimiento v generacicn de acta
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¢ | ¢ Enlace
LY Administrativo

Identificacién Ordanizacional

Comisaria de Seguridad Ciudadana de

Coordinacion o Dependencia: .
- tGuadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: - Jefatura de Salud en el 'i'rabajo
Procedimiento: Evaluacion Médica

Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-83

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

it Dr. Renato Albin Mendoza
Reviso:

Titular de_la Direccion quef, .. \sieior Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: - Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Evaluacion Médica

COSCG-ENAD-P-03-83

Jefatura de Salud en el Trabajo

Evaluacion Médica

|

' ]

Recibe oficio de la Unidad de
Armamento Muriciones v Equipe
Policial con listado de personal para
realizar evaluacion médica de los
policias que se ancuezan en trimite
de portacidn de arma de foego

Reaibe oficio de la Jefatura de
Pecursos Humanos con listado de
aspirantes a la Umidad de Promotores
per laPazy Legahdad para su
svaluacion médica

Pacibe oficio de la Unidad de Enlace
de Fondos v Subsidios Federales
para valeracicn médica de los policias
que 3¢ encuentran en svaluacién
de competencia: bazicas

Recibe oficio de fa Comusiéa
Munieipal de Carrara Policial con
«} listado de aspirantes a promocion

I

Aplica encuesta de segundad y salud a los pacient
(sobre habuos higiémicos de actividad fizica, nutnicion,
laborales. adicciones, seguridad v salud laboral

- l

Aplica Antrop 1a ¢ ondela 1¢n corporal)
v Somatometria (toma de tensidn arterial, pes, talla.
frecuencia cardiaca. temperatura. agudeza visual)

|

Informa actividad de prevencién (sobre el cuidado de su salud,
+3Cuns, j¢ para obesidad, dislipsd diabetes,
mellitus, hipertension, papanicolacu, mastegrafias , et}

, L

.
Realiza entrevista medica (interroga al paciente sobre antecedentes
personales parolégic liares, prodl actuales v evolucién

-

L.

de patclogias crénicas de acuerde al formare de evaluacién)

l

Hace exploracion medica al paciente (auscaltacién . palpacion.
mspecaion ¥ pruebas clinicas por aparatos v siremas).

!

[Fuma 13 Evaluacién el médico evaluader v ef Jefe de la Umdad. J

l

[ Envia 2 wavés de oficio al dzea solicitante, los resultzdos I

del avaluado v hoja de datos zenerales 3 recomendaciones

Manual de Procedimientos
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» Enlace
Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direcciéon de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Salud en el Trabajo

Aplicaciéon de Evaluacion Médica y Fisica para

: Procedimiento: Aspirante a Policia

Cdédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-84
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

gas Dr. Renato Albin Mendoza
Reviso:

Titular de la Direccion que Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: . Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Aplicacién Evaluaciéon Médica y Fisica para Aspirante
a Policia

COSCG-ENAD-P-03-84

Jefatura de Salud en el Trabajo

Aplicacion de Evaluacion Médica y Fisica para Aspirante a Policia

Jefatura de Salud en el Trabajo . Area de Valoracién Médica y Reincorporacion Laboral Area de Acencién y Promocion a fa Salud
Verifica que el aspirante se encuentre programade
en ¢l listado de aspirantes ¥ cuente con su CARNET / Recibeal pe.rsena.l programade
= de sellos v firma de aplicacion de evaluacion v el evaluador debe:

Aphca encuesta de tegunidad v salud laberal Carzer de evaluaciozes con fotografia.
(sobre habitos higiénicos de actividad . Dar lineamienzos previos al examen sobre

v

( ] 1 Pasar lista de aspiantes cotgjando el

fisica, nutricion v adicciones) la privacidad de datos personale:
aFiein do 1a 1o 3 ) 2 privacida scnales.
Rf;‘;:;ii:;de‘éas;’;ﬁg:e 3. Venficar que los aspirantes no cuenten|
B RSO ¥ ( = con alguna lesidn o dawos de algura
de Persoral con listado de Steradiinen 2 s2iid S
programacicn de aspirartes Aplica la antropometria (medicién £ Realizer calentamtiento con Jos
para la evaluacién médica de la constitucion corperal} - e . o ¢
de adecuacton merfo-funcional.
‘ Aplica somatometria {tenzicn arterial, peso, talla,
v frecuenciz cardiace, temperatur jeza visu .
Vs ~ Jecuenciticarciacs, ratura, agudeza visual) Aplica la evaluacién fisica correspondiente a:
Instruye al personal médico nucie| | | l o Pruebade Fuerza
con &l proceso de evaluacién « Prusba de Resistencia
L ) Recibe y revisa los resultados de los exdmenes s Prueba de Veloadad
parachinicos solicitados previamente 2 los aspirantes « Prusba de coordinacion
l « Pruebade fexibilidad y;
7~ N ‘
Realiza entrevista médica (3¢ interroza al patiente (Aprobe la evaluacion?
sobre dentes personales paridg ne
patoldgicos, familiares, problemas actuales de
acuerdo al formare de evaluacién)
A l S No
- <.
. . . Si
= 22aliza expl on médica (auscultacidn,
palpacién y pruebas clinicas por aparatos v sistemas)
\ s
> l . Entrega la hoja de evaluacién
Evalua el nieszo implicado en el desarrollo de firmada al o la Jefa de la Unidad. en
= las acuvidades policiales que pueda afectar donde sspecifica los resultados del
la integridad fisica o vida del aspirante aspirante (apro 0 Noapto) v los

fisicos para validacién

(Aprobs fa evaluacién médica?
I S

Envrezapara fima al o la Jefa | [ Programa al aspwante para que e

de la Unidad la hoja de datos Ie aplique la evaluacién fsica
generales con el diagnéstico, | | v envia listados con los nombres |
los resultados del aspirante "y mimers de folics internos de
(apto 0 No apto) firmades los aspirantes a quienes se
por &l medico evaluader les efectuara la evaluacion

Reclutamiento v Seleccién de

Personal; con los resulf -
del aspirante (apto 0 N apw)
de su evaluacién

Eavia oficic a Ja Unidad de 1
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¢ | o Enlace
e Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

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

Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-85

Fecha de Elaboracién: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

AL UG S Dr. Renato Albin Mendoza

Revisé:
Zilt;t‘(l)ar;z:e LIRS Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direccidon que Autoriza:

=0 Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Pagina 183 de 354
La Cudad gue '
sl te cuida

Manual de Procedimientos



¢ | o Enlace
L. Administrativo

Diagrama de Flujo

Atencion Médica General

COSCG-ENAD-P-03-85

Jefatura de Salud en el Trabajo
Atencion Médica General

) Realiza entrevista muctal v registra los datos generales del paciente:
Recibe pencion del usuano de
consulta de servicio medico

= Ncmbre completo.
o Edad.

& . = .
Tnforma al pacieate sobre los cuidados de Aplica Anwopemetnia v Somatometria que consiste en .
o r
2d. vacunas, tamiz } . . .
 salud. vacunas, A€para chesidad, . o Medicién de la constiucidn corperal, tenndn artenal, pese,
Exslx;\dezmas, drabetes mellitus, hiperrension, otc talla, 8

cardiaca v temperatra

smtomas para determunar su padecmmiento

"

-
Interroga al paciente sobre siguos t 3 Explora fisicamente al paciente de acuerdo 2 los
¥ sintomas que presenta l

L
Diagnosuca el padecimiento medico
que presenta el paciente

iRequiere stencicn
madica urganta”
® AV4 S
J, N
Y p—— affos Denva al paciente a su clinica de IMSS que
Tes 5 nIos 3:‘235 o corresponda u Hosprtal Médico mas cerzane
para su padecumuento dependiendo de laemergencia

4

[ Elabora receta de atencion meédica ]‘

J

 Requiere seguinuente
m édbo progressvo

——

: eriva al paciente a su clinica
{Pmpomona recomendaciones medxcasJ [ Denvaalp I

del IMSS con sumédico familiar

Manual de Procedimientos
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¢ | o Enlace
e Administrativo

Identificacién|Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Salud en el Trabajo
Procedimiento: Gestién Médica Inmediata
Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-86

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

e Dr. Renato Albin Mendoza

Revisé:
;ilt:tjéarirza(:ie UL RC LY Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Gestion Médica Inmediata

COSCG-ENAD-P-03-86

Jefatura de Salud en el Trabajo

Gestion Médica Inmediata

Reporta el Policia a C-§ Guadalajara 2
superior inmediato, los suceses
acurrides que le impiden laborar

» Accidente en Trayecto
» Accidente de Trabajo
o Enfermedad General

N _/

h 4

( i

Transaute C-5 Guadalajara o supencr inmediate
{os sucescs a la Jefatura de Salud en el Trabaje
per medic de (Whatsapp) proporcionando los
generales del policia v nimero de contacte

A S

o ™
Recibe el reperte of encargade de turno de la
Jefatura de Salud en el Trabajo y s pone en
contacto con el Policia afecrado o personal de
apove viatelefdmica v o whatsapp)

(Acude parsonal de la Jefatura de Salud
en 2 Trabajo al lugar de los haches?

| &

Entrevistaal Policia afectado
personalmente para conocer 3u estado de
salad 'y come sucedieron los hechos

.

Realiza anmetista indagarona via
telefonica con el policia afectade para
conecer su estado de salud v como
sucedieron los hechos

]

l

-
Presta las atenciones necesanas al policia
afectado, para agilizer ol ingreso o la atencidn
médica en caso de hospitalizacidn
\
-
Gesnona el uso de los seguros en los que es el
beneficianio para sumejor atencidn médica
|
- '
Elabora reporte de los sucexos dingideala
Direccién de Enlace Admimistrativo "RGMI”
Reporte de Gestion Medica Inmediata

Manual de Procedimientos
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¢ | o Enlace
L. Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Salud en el Trabajo
Procedimiento: Restricciones Médicas para el Trabajo
Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-87

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

Revis6: Dr. Renato Albin Mendoza

ML TG DA BRI R D Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: : Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboroé: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direccion que Autoriza:

. Lic. Victor Manuel Nufez Franco
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{ » Enlace
Administrativo

Diagrama de Flu

jo

Restricciones Médicas para el Trabajo

COSCG-ENAD-P-03-87

Jefatura de Salud en el Trabajo

Restricciones Medicas para el Trabajo

3 4l paciente que baya suffido
2 area del Mumcipie P 0L

Cita 2 wavés de su jefe de drea de adscripaicn
guna enfermedad

o lesidn que le dificulte realizar su funcidn

@ :

[ Pecibe solicitud de! mnteresado

' ' I

Realiza entrevista con el paciente
referente a lo sucedide

—

T
Cuenta con expedienta”

X

— X%

]

Abre expediente

Inicia valoracion médica:
» Realiza analisis documental
» Realiza exploracién fizica
e v—— + Aphea Ejercicios fsicos
RN 0 VEI0ERCION INOCICE: ] » _Aplica ejercicios funcicnales
* Realiza andhsis - Cuenta con & climces?
» Realiz2 exploracion fiuca
= Aplica Ejercicios fisicos
» Aplica ejercicios funcionales N X
N S

Solicita al paciente copias
del dragmdenco médice
equmdioper el IMSS

;Esnesgode
trabajo’

Emne Evaluacicn de Proncstice
Laboral en el que descnibe Ia

amacion médica del pacieme v
clasifica en el rubro de
ENFERMEDAD GENERAL

iEmuta restmicciones laborales”

Emite dictamenes:
“Pronostico laberal

!

Procede conforme al procedimiento
Herado del formato ST-7
COPGU.ENAD-P-02-36

Emire Evaluacidn de Pronostico

Laboral an el que descnibe la
sinuacion médica del paciente v
clasifica en ol rubro de
RIESGO DE TRABAJO

Cuenta con restnccionas laberales”

. X

Emute alta a laborar

fe

» Dezpacho Copusano Jefe.
- Direccion de lo Juridico

Licencia Colecnva

* Dir de Eniace Admmstranuvo
* Recursos Humanos Comisaria.

(Cuenta con

Remite 2la Dur de lo furidico
de la Comisaria ol dictamen
e ongmal del Pronostico
Laboral para determunar ol

taje de pago de secuelas
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{ | ¢ Enlace
L. Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |[Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Salud en el Trabajo
Procedimiento: R Llenado del Formato Riesgo de Trabajo ST-7
C_édigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-88

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

L LELL G TS RCTT Dr. Renato Albin Mendoza

Revisé:
;r\ittlltch:-:'za(:je la Direccion que Lic. Victor Manuel Nufez Franco
Firmas: - Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direccion que Autoriza:

e Lic. Victor Manuel Nuiiez Franco
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{ | ¢ Enlace

Administrativo

Diagrama de Flujo
Llenado del Formato Riesgo de Trabajo ST-7 COSCG-ENAD-P-03-88

Manual de Procedimientos

Jefatura de Salud en el Trabajo

Lienado del Formato Riesgo de Trabajo ST-0T

Recibe soherud por parte del mteresade

|

Cita al pacience que hava suinde aiguna enfermedad |

S

0 lesidn que le dificulte rezlizar su fincién

l

Documenta #f formato de reconstrucion de nesge de :raba;a]

|

Sclicra la sigmente documentacion

*Copia del INE

+Now nucial de urgencias IMSS o constancia de atencida medica mcial
*Comprobante de domicilio (no mavor a 3 meses)

+Croquis de ubicacion del accidente (mapa de zoogle)

+Copra de fanga

+Pane de lesiones
[ Realiza ol llenade del formawe ST-"exnlo ]

+Comprobante del nimestro
correspondients 2 Salud en ef Trabajo

Valida el documento &l 2 la Jefa de Saiud en el Trabyyo
d frma v sello cronal

l

{ Abre expediente del paciente y se espena

a {a calificacion por parte del IMSS

(Es acadente de wabage?

&
{ hed

Organiza 2] expediente del ¥
paciente en forma cronelégica Realiza la Evaluacidn de Pronosuce

Laboral conforme al procedinmento
Resmiceicnes Medicas para ol Trabzyje

Revisa los documentos que cuente con
¢l Formate $T-7 que properciona ef IMSS

r

Realiza la Evaluacién de Pronostico
Laboral conforme al procedimiente
Resticcicnes Médicas para el Trabajo

Gobilerno de
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{ | ¢ Enlace
It Administrativo

Coordinaciéon o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Salud en el Trabajo
Procedimiento: Evaluacién Policia Sano

Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-89

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Responsable del Area que

oy Dr. Renato Albin Mendoza
Revisé:

Titular  de la Direccion que| ;. oo Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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AR

Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Evaluacion Policia Sano

COSCG-ENAD-P-03-89

Jefatura de Salud en el Trabajo

Evaluacion Policia Sano

Solcita 2 la Divisidn de Cperaciones Regronales v

Agrupamientos le anvie 100 policias para evaluacion Espera listade
del programa Palicia Sane, distribwdos en grupos de policias que acudiran

25 los dias lues, mazees jyeves v viemes

del persenal con fecha

Acuden los policias el dia v hora citados al Recibe lista
. auditerio del edificio cenmral de la Comisaria v hora en la que acudirin

}7

Recibe la ¢ el encargado de la logistica del Toma lista de asistencia les enzrega la Scha de
ograma policiz sane 2 los policias atades evaluacion y les explica como debe ser of Hlenado

Realiza tannzye de Anropometria Indicay exphcaal crade los mm‘njez a
realizar asi como el orden para realizarios

v—b{ Realiza tamuizaze Numcidnal ]—’{ Realiza tamizaje Médico

—[ Realiza tarnizaje Paicoldgico ]1—[ Realiza tamizaje Fisco-Rebabilitacién ]!—

‘;{_ Realiza apuzge de Salud Financiera

1

!

Requiers seguimiento”

[ %

Programa al policia para defimir su watamiento Je segummiento
de acuerds a la rama de especialicad de acuerde a los
resultados de cada umo de los tarmizajes practicados

Realiza

mforme

Brinda ¥ Ted sU e
hasta lograr las metas establecidas

k.
Envia informe a la Divisién de Operaciones
Regicnales y Agrupanyentes con la hista del
perscnal que acudié al tamizaje para su conmol
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{ | o Enlace
e Administrativo

Coordinacién o Dependencia: Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

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

Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-90

Fecha de Elaboracidn: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

e Dr. Renato Albin Mendoza

Revisé:
;i::':)ar;zafle G UG UG Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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¢ | » Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Consulta Dental COSCG-ENAD-P-03-90

Jefatura de Salud en el Trabajo
Consulta Dental

t Recibe 2l paciente v registra en hutdcora con los sigwentes datos: ’

o Nombre, hora. No. de empleade, ratanuento y firma

[ Entrevizta al paciente para conccer el motivo vla causa dela visia }

L4

Realiza una apamnesis, mnterrcga al paciente sobre:

Antecedentes personales v famuhares
Pawlogicos

No patelégices

Padecimiento Acty

Realiza inspeccién Hsica al paciente

Explorzcién
Palpacién
Percusidn

Scrdeo v Movilidad
Radicgrafia

Confirma el diagndstico con las pruebas realizadas v
extablece wratamiento adecuade

“
- Prescribe medicamento dependiendo del tento del paciente

« Anubiduce
o Analzésice

h

Da rec daciones e indica al p dosis ]

o v horarios de acuerde al ratarmento dental 2 aplicar

Pagina 194 de 354

Gobierno de Lathmiom @

daly cuadatajiara  t@ culda

Manual de Procedimientos

%Y




{ | ¢ Enlace
it Administrativo

Identificacion Organi

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Salud en el Trabajo

Procedimiento:.

Medidas Preventivas Odontolégicas

Cdédigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-91

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que
Revisé:

Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Dr. Renato Albin Mendoza

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccidén que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Manual de Procedimientos
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{ | ¢ Enlace
L. Administrativo

Diagrama de Flujo
Medidas Preventivas Odontolégicas COSCG-ENAD-P-03-91

Jefatura de Salud en el Trabajo
Medidas Preventivas Odontologicas

Reaibe peacién de
uzuario del sarticie

[ informa al p sobre las enfermedades bucales mas frecuentes ]
c caalp las tecmic
v formas de combanr enfermedades bucales

- 1 : -
Sesion Educanva_ J Dateccidn de Placa Dentobactenana Aplicacion Tépica de Flucruro [ Seﬁaic?;;::eezs
\ " - i
? v Y
/ /’Da ias indicaciones referentes \\ \ Properciona los ?i«efilxmlmibh
Brnda informacidn acerca de 2como detectar la placa Indica la forma de aphicar el flouro: *?“LF:;I:; Se:‘:‘;:do de
las diferentes enfermeadades Dentobacteriana: Pulel .
bucales mas frecuenes: 8. Pule los dientes « Limpieza de superficie
o Solicrta 3l paciente mastique o Aislamiento ARp e
o Caries la pastilla » Secade . .:.u_‘:mien;o ; secade
o Periodcnmus « Enjuague sclo con agua + Colocacien de Gel Fluorure by A_:: Zgia ity e
I o QObserve en un espejo las areas en cubetas # Aspuzac ¥ enjuagado
o Grmgwins refiidas «. Indicaciones o Secado de superiicie
o Cepille toda la superficie de o Aplicacidn de Sellader
-

\ . \ los dientes / j Revisidn de oclusién )

h

Informa sobre las recmucas del
cepillade v el uso de Hilo dental

o Técnicade BASS modificada

o Coloca el cepllo en up angule
de 43° sobre los dientes v las
encias cada zona durante 10
segundos cada una

» Corta 30 centimetros de hulo
dental
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{ | o Enlace
it Administrativo

Coordinacion o Dependencia:

Identificacién Oraanizacional

Comisaria de Seguridad Ciudadana de
Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Salud en el Trabajo

Procedimiento:

Servicios Dentales

Cddigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-92

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

|Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Reviso:

Responsable del Area

que

Dr. Renato Albin Mendoza

Autoriza:

Titular de la Direccion que

Lic. Victor Manuel Nuinez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguél Angel Ceja Lépez Dr. Renato Albin Mendoza

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuinez Franco

Manual de Procedimientos
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Servicios Dentales COSCG-ENAD-P-03-92

Jefatura de Salud en ¢l Trabajo
Servicios Dentales

Recibe peticidn de usuano para valeracion dental ]

!

Entrega al usuano documeszo donde explica los bensficios, }

1o riesgo del ratamiento, asi come las alternativas
rerapeunicas indicadas a cada caso en parncular

{ v v

[ Extraccien Dental ] [ Amalgama ] [ Curacién J
Analiza la sxrension Realiza of disefio
Inicia con el matamiento: de ia Canes de la cavidad

Aplica la anestesia

Realiza el disefic

Sindesmotomia Reahiza el disefio Anestesia infiltrativa o

Taxacicn, de la cavidad de la caidad euou: o

Exmaccién * .

CU-’M{ . Anestesia infiltrauva o Ansviema infiltrativa o

Compresidn v tablas osea troncular Froncalar - iom de e carindo
r * 3 2 12J1C0 L.

én de tepido canado

Elinunaaidn de rejido cariado
& R

Presenibe analgésico v
antibidtico para evitar

Preparacion de la Candad

1 Alslamierto del Aislamuento del
plicacionesFos 07 i campo operatono campo operaieno
-} Asslamiento del
campo aperazono
3 Cié o) r
L Proteccién Deutino-Pulpar Proteccién Denuno-Pulpar
r ~

Indica las recomerdaciones
Pos- Exwraccicn por escnte
\ )

R - [ Colocacion de Zoe ]
olocacién de

empacado,condensacion,
brusiido v rallado

Acondicionader (grabar con
acido fosfénce

Venficacion oclusién

Celocar adhesivo pararesma
v forocurar

Pulir 24 horas deestaz va
realizado el ratanuento

Indica las
adecuadas al paciente
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¢ | o Enlace
N Administrativo

Identificacién Organizacional
Coordinacion o Dependencia: Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara
Direccioén: _ Direccién de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Salud en el Trabajo
Procedimiento: Cementacién de Puentes y Coronas
Cdédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-93
Fecha de Elaboracion: - Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez
Res.po'r_lsable L GLEEIRG T Dr. Renato Albin Mendoza
Revisoé:
Titula.r LRI G L Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Autoriza:
Firmas: kL Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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f ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Cementacién de Puentes y Coronas COSCG-ENAD-P-03-93

Jefatura de Salud en el Trabajo
Cementacion de Puentes y Corona

o ' 4] : .
- Pegisua al Paciente en bitacora considerando A
los sigwiertes datos:
o Nombre, hora, nimero de empleado.
T2 a1 5
o wammiente v frma -
v
- ' e :
Realiza la revisicn del drganc dentane:
» Canes
A » \onlidad dental )
-
Realiza rehabilitacion de prezas
v ajuste de ser necezano
\
Y
- \

Realiza aislamiento de campo, operatonio v secado

™ z

ucia con el . prepara el %

Une el drgano demano con la rehabilitacion

h 4

Retira los excedentes del cemento v finaliza
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L

IS Enlace

Administrativo

Identificacién Ordanizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Salud en el Trabajo

Procedimiento:

Consulta Nutricional

Cddigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-94

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area
Revisé:

que Dr. Renato Albin Mendoza

Autoriza:

Titular de la Direccion que

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboro:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Responsable del area que Revisoé:

Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Consulta Nutricional

COSCG-ENAD-P-03-94

Jefatura de Salud en el Trabajo

Consulta Nutricional

Recibe peticion de consulta del paciente

L

s ™
Solicita los generales al paciexte
= Nombre
! s Edad )

ffE:z’.remta al paciente realizando un conjunto de p:egunta—:\
refarante a rasefia histonca de antecedentss hereditanios:

Habitos Alimenticios

Siznos v Sintomas de deficiencias

Alergias

Intolerancia S

4 Toma las sig diciones del R

Peso

Talla

Indice de Masa Corporal (IMC)

s de Grasa an cuanto parimetros saludables v donde
\_ se encuentra ubicade y.

Dusetia of plan ahimenticic acorde a las necesidades del
pacients asi como sus metas v objativos a corto plaze

nirega Plan alimenticio con las
recomendaciones de mgesa dizna
Y
Agenda pre consulta para dar seg
adecuado a su plan alimenncio

Manual de Procedimientos
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¢ | o Enlace
0N Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

_ |Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Salud en el Trabajo
Procedimiento: Acondicionamiento Fisico
Codigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-95
Fecha de Elaboracién: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que Dr. Renato Albin Mendoza

Revisé: -
Titula.r N Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direccion que Autoriza:

Mtro. Victor Manuel Nuiiez Franco
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{ | ¢ Enlace
( Administrativo

Diagrama de Flujo
Acondicionamiento Fisico COSCG-ENAD-P-03-95

Jefatura de Salud en el Trabajo
Acondicionamiento Fisico

- [ e e ],_@

A
[ Da la bienvenida el instructer ]

b
[ Entrevista al usuario para conocer y J

saber de su estado de salud general

h 4

Realiza una serie de preguntas
para descartar alguna enfermedad &
lesion del aparato locomoter
que ponga en riesgo su salud

(Cuenta con alguna enfermedad ¢ lesion
que ponga en nesge 3u sahud?

S V h 7
Solicita al usuano se registre en
el libro de entradas y salidas

[Envx’a con terapeuta para mloracxén]

h

II(\f.e:if'xca que el usuanio cuente con lo

siguientes prendas personales:
s Vestimenta adecuada para
realizar actividad fisica

o Toalla facial personal

A
Instruve al usuaric para la ]

aplicacidn del reglamento intemo
L para uso del simrasio

PO S
’ T

Indica la rutina al usuano dependiendo

h

+ de su capacidad ¥ su condicién medica
considerando los sigui parimetros: Apoya al usuario para el uso de apames}
| o cualquier requerimiento
» Rutina Basica
= Rutina Intermedia
« Rufina Avanzada
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{ | o Enlace
it Administrativo

'Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

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

Cadigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-96

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

AETTEE I ONC BRI L ERC D Dr. Renato Albin Mendoza

Revisé:
;i:tltl;:irza?e FRC L L IRC T Mtro.Victor Manuel Nufez Franco
Firmas: =~ Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguél Angel Ceja Lépez - Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{ | o Enlace
0 Administrativo

Diagrama de Flujo

Rehabilitacion COSCG-ENAD-P-03-96

Jefatura de Salud en el Trabajo

Rehabilitacion

Rectbe solicitud de atencicn de.

o Jefaturade Salud en el Trabaje
de atencion a traves de eficio
* Deusuanic

A

Entrevista al usuano para conocer ¥
saber de su estado de salud general

Valera la salud del usuario y anabiza s
requiere de rehabilitacién

Puede brindar rehabilitacién’

g

L

Reahiza prusba de valoracién fisica
para determirar su Tatamiento
de rehabilitacién

}

Programa horanos para que
asista a rehabilitacién

l

cuales ex posible realizar la rehabilitacién

e 4 Imparte rutina de ejercicios
=5 X N "
Informa al usuario los motivos por lo adecuados pare su lesion

—’

v brinda recomendaciones l

. ——
Superiisa la correcta aplicacién

de ajercicios v da seguinuento

L a su evelucion )

Realiza informe al o la jefe de Salud
on el Trabajo de aita del usuane

8 P,

I

- 5
Emnte recomendaciones al usuano
para sy evolucion sausfactona

Manual de Procedimientos
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{ | o Enlace
0y Administrativo

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |[Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccién: Direccién de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social
" |Procedimiento: Apoyo a Personal Incapacitado

Cadigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-97

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Responsable del Area que

S Dr. Renato Albin Mendoza
Revisé:

Titular de la Direccion que(, ;. vjictor Manuel Nuiez Franco

Autoriza: -
Firmas: . Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Apoyo a Personal Incapacitado COSCG-ENAD-P-03-97

Jefatura de Salud Mental
Apoyo a Personal Incapacitade

Enlace Admmusrauvo o Dezspacho de la o ef Comisano Jede

: !

[ Pecibe la mstractién de vista per parte de la Direccicn de }

[ Programa y realiza visna el psicclogo v wabajo socal

l

"isita al wsuanie del servicio e 2l lugar que se
= raquiera. hospiral o dosucilic parucalar

}

Valora 2] estado de salud mental v emocional ]

del usuario del servicio o la familia

!

[ Determina que tipe de apoyo requiere ]

I
:Raquere 3povo”

& o

7 h
Apovo puicolégice para

[ el ysuano o la familia Apoyo en 2l pago de e

recoger documentacidn

Brinda asesoria u onentacion
al usvario del servicio

usuario del servicio v #i se requiere

Entreza para su fima la nonuna al
Tecoge su ncapacidad

Invita 2 terapa individual o familiar
de acuerdo al proceso de puicoterapia

Raquiers stencion sspecislizada”

de Recursos v nomma

Entreza l2 incapacidad a [a Jefaura ]
al area de pagos

Elabora informe dirigide a Ja Direccidn
de Enlace Admunismanvovoal
¥ n ) ;
Canalizaal ftatio del sefplclo Registra avances v rewocesos e Lol i
o familiar 2 una mstitucien = - 1‘ 2
especiabizada para s atencién dando segumiente 2 la atencién
l x
Archiva acuzes del
Programa la prémima visma informe v oficios

| ==

Manual de Procedimientos
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¢ | ¢ Enlace
) Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: . Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social

Evaluacién Psicoldgica para la Inclusion o

Procedimiento: o, = . :
m o Renovacion de la Licencia Colectiva

Codigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-98
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

L Dr. Renato Albin Mendoza
Reviso:

e Sl lecCiOniNqUS Lic. Victor Manuel Nufez Franco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Evaluacién Psicoldgica para la Inclusiéon o
Renovacion de la Licencia Colectiva

COSCG-ENAD-P-03-98

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social
Evaluacion Psicologica para la Inclusion o Renovacion de la Licencia Colectiva

Recibe oficio de la Unidad de Armamente,
Municiones y Equipo Policial con Ia lista det
perzonal al que se le aplicara los exdamenes
para la portacion de arma de fuege

}

7 Pecibe al personal ez la fecha v ]
hor andicados en &l oficio B

}

Aplica el examen Raven v Minnesota

I

PRE—

Aplica examen Bender ]

(

:
[ ]
[

)

Califica & intarpreta las pruebas ]

[ Realiza enrevista psicolégica J

|

Realiza informe de los resultados de las pruebas escritas
v de enmetista enutiendo ceraficade del personal que
s apto para la portacion de arma de fuego

.

Caprura loz rezuitados en el ustema mremo

l

{ Envia por oficto los resultados de los eximenes

v &l expediente 3 la Unidad de Armamento
Municiones v Equipe Pehaal

;

 Requiere reprogramar examenes?

y

Recibe oficic de reprogramacicn de exdmenes
por parte de la Umidad de Armamente.
Mluniciones v Equipe Policial

T

[ Archiva acuze de oficios v resultados
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{ | ¢ Enlace
e, Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccioén: Direccion de Enlace Administrativo

Area: ‘ Jefatura de_SaIud Mental y Trabajo Social
Procedimiento: Atencion Psicolégica Gratuita

Caédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-99

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

.z Dr. Renato Albin Mendoza
Reviso:

WL ACERL R G Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: = Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufez Franco
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{ | ¢ Enlace
0 Administrativo

Diagrama de Flujo
Atencion Psicologica Gratuita COSCG-ENAD-P-03-99

Jefatura de Salud Mental Trabajo Social
Atencion Psicolégica Gratuita

Recibe pencién de atencicn de
forma voluntaria por parte del

Registra la recepeicnista

personal pertenecientea la datos de la perzena Asigaa psicdlogo Programa el pucdloge
Comariavasea praél o usuana para agandar cita paraiw aigncion dia y hora e atencion
famihar de pnimer zrado
Realiza breve entrevisia

Valora w estade Recibe &l pucdloge

Realiza ficha de idennificacion.

mcial psicologica de N 2 la persona usuana
sal v diagn el cocuenel gener: 7
mental v diagzostica Shucamatisilis que cortienen datos generales para su ateccién
Explica 2 la perscna usuana en que consiste el
apoyo gue brninda, asi como la dindmica de
-1 atancidn que serd de forma gatuita

Determmna n1 la persona usuana requiere psicoterapia
o algin otre tipe de apovo psicoldzico

(Requiere apovo psicologico?
i Determma el plan de wabaje
Bimda asesoria paicosecial ¥ metodelogia a segurr
(Requiere atencidn
e speciahizadd
r
N

o - —Ne
Elabera ol psicélogo un informe a

1a Jefatura expomendo la atencién

quese brindo v recomendacicnes — ormicnal
G ‘gi::i’e’:‘g; :‘?“:Q ol %“?Z“ Realiza expediante y elabora
* . A aEges Se e hoja de regiswo clinico
necendad que debe ser atendido por
una mstrtucién especializada

{ Programa cita para imaiar con la }

. 1erapia ¥ seguimiente 2 su atencién
o e ia persona d e
R’?h‘a :ita'de - :'f:,s“,n‘ ¢ Indica 2 la persona usuana que debe
ancién paic :
2 atencion piciogica acudir a concertar cita al IMSS para

|_seguimiento v atencicn especializada

Brinda 2 la persona usuana las
sesiones ndicadas hasta su ermumo
¥ Tegiatra avances ¥ Iewocesos
/S—‘:\lx:x:a a la perscna usuana que una en ¢f expediente

2 que cuenta ¢on cita de atencién
especializada informe a la Jefatura de
Salud Mental para su segmmiento

(Sclo an aquellos casos que seaur
servidor publico v su diagnozuco
represente algiin nesgo que no permita
prestar su funcicn de forma idénea. se
realizard informe al Comisario General
¥ se le dara seguimiento)

Pagina 212 de 354

Cobierno de La Cladndt que <

ri;'?“ Guadalajara te CUIda

Manual de Procedimientos



{ | o Entace
e Administrativo

_Identificacién Oraanizacional

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccién: Direcciéon de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social
Procedimiento: Platicas Psicoeducativas Grupales
Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-100

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboro: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Al R L B LG Dr. Renato Albin Mendoza

Reviso:
;Eltjé?,;za?e GRS L Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: . Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Platicas Psicoeducativas Grupales COSCG-ENAD-P-03-100

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social
Platicas Psicoeducativas Grupales

Envia oficie al Despacho del o la Conusario Jefe con la

Orzaniza con el personal de psicelogia el
programacién de la lista de personal que debe recibur Terapia Grupal

rabayo de logistica para la atencion grupal

Nombra lista, lleva ragistro de asistencia Recibe al personal en la fecha

v explica la dindmica que se llevara v hora indicados en el oficio
e J Imparte temas psicceducativos al grupo asignade,
donde promueve la partcipacion de los asistentes

<Surgs on (s sesionn la necendad de llevara
rerapia mdividual para unc de ios asutentas?

- Ne
x

. . N
[ Conuniacon las plancas grupales e J

5

deade séfprogramans 12 ?“mes Canaliza al servidor piblico con oo

con duracion de dos horas cada uma psicélogo para que se programs terapia
l wdividual sin que este deje de

2512117 2 SuS 3exiones grupales

[ Realiza sxpediente mndrndual por asistente l

l

[ Culmina con las sesiones programadas le

[*

:Cumplen como mmimo
con § sesiones ©

R

[ Realiza una segunda etapa de 6 ]

sestones para regulanizacion

Cumpla saisBactonamanta
con 1as sasiones zrupales”

Ne x $ l

4
Realiza una tercera stapa de Informa via oficio al Despacho del o = e
[ segularizacisn de sesiones J (2 Comisario Jefe e los resltados Arctirea el acuse del oficio
T

Asiste 3 las sesiones

le—

Captura los resultades
i en l sistema mrarno

Despacho del o Ja Comisario
Jefe para que determine lo que
a dérecho proceda

Emite constancia para los
asistentes que cumplieron
sansfactonamente
con 1as terapias

Programa nuevamente l
a sesiones grupales |
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{ | o Enlace
e Administrativo

Coordinaciéon o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social

Procedimiento: Apoyo Psicolégico en Crisis de Personal de la

Comisaria
Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-101
Fecha de Elaboracién: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que Dr. Renato Albin Mendoza

Revisé:
Lilt‘:':;irz’a?e’ Al G [T Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Apoyo Psicolégico en Crisis a Personal de la Comisaria

Diagrama de Flujo

COSCG-ENAD-P-03-101

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social

Apoyo Psicologico en Crisis a Personal de la Comisaria

Recibe la notificacien por parre de los
mandos de la Conusana indicandoles
que un policia v o seridor pablico

Acude de mmediato la o
el psicdlego al lugar

Evalua la stuacion en
¢l lugar del incidente

1€ 2nTUSnT2 21 LNl

mstancia valorando su estado mental

L
[ Realiza la intervercién de primera_ J

Requiers atencidn
especializada”

AV N
Ne

<

.

Canaliza ¢ solicita apoyo de
otras dependencias especializadas
en la mareria

& By
Informa a sus famihares por medio

de Trabaja Social para que acudan
al lugar v se le pueda otorgar el
mgreso #'la instrtucién espec:alizada)

l

-

AcompaZa a la personz usuaria dej
servicio durante ol traslado a la
mstancia correspondiente (solo en

N\

}

del servicic en el lugar

[ Estabiliza a la persona usuaria }

;Es necesario reciba terapia o
aigun apove psicolégico”

N
N

[ Da seguimiento o cierre con laalta

5 s )
|\ 2 quela stanicia lo requiera) |

l

(Solicita 2 L2 persona usuarna o famibiar)
que una vez que se le brinde atencién
especializada mforme a la Jefatura
de Salud Mental v Trabajo Social
Dpara su seguimiento ¥

X

h

una vez que s remccrpere a wabajar
mforme a la jefatura de Salud Mental

o 5 B
Solicita a la 0 el Jefe immediato que

Realiza mforme del zervicio
ala Direcc1dn de Enlace
Admmistranve v o al Despacio
de la o el Comisanio Jefe

Archiva acuse delinforme

pajo Social para su monitored ¥
dela

J

O

] Invita 2 la persona usuana
del servicic a tomar
terapia individual

sAcepua la mvitcion”

Programa cita para que
reciba ¢l apoyo psicologico

Da seguimtento hasta la
recuperacicn del usuario
del servicie

Manual de Procedimientos

Gobierno de

Guadalajara
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{ | ¢ Enlace
0\ Administrativo

ldentificacién Organizacional

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social

Apoyo Psicolégico en Crisis a Familiares por

Procedimiento: ' o -
Fallecimiento de personal de la Comisaria

Cadigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-102
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Responsable del Area que

L Dr. Renato Albin Mendoza
Reviso:

UL U TR RC T Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

Apoyo Psicolégico en Crisis a Familiares por K A .
Fallecimiento de personal de la Comisaria COSCG-ENAD-P-03-102

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social
Apoyo Psicoldgico en Crisis a Familiares por Fallecimiento de personal de la Comisaria

Racibe la notificacién per parte de los
mardos de la Comisaria indicandoles
que un policia v ¢ servider pablico fallectd
\

-
Recaba toda la mfonmacion posible de los
heches v de los datos de los familiares,

demicilio, teléfone, parentesco etc.
—
P —
Envia psictlogo acompatiade del wabajador

sccial con los famihares del policiavo
servider pablico fallecide para informarles
\, S

Realiza la intervencion psicoldgica
en caso de cnsis

h 4
(" Continua con el sezumiento dando la
atencion 2 los famihares, acompasiandolos an
todo momento del svento, salve que
| \____ estos les indiguen que se retiren

¢ Los famuliares les mdican
que se reuren”

v - \>'</
Invita 2 los famuliares a tomar terapia
mdividual o fapuliar despuss de
conchur los actos funeranos y gesticnes
concernientes al fallecimiente S
(Aceptan la
invitacion?

/\ Realiza informe 212 Direccion de}
= ¥ X Ne 3 Enlace Ad 70 sobre las
\/ L accicnes realizadas v resultados

; l

.. Programa cita para que
reciba el 2poyo psicologico y su
segimiento hasta su recuperacién

[ Archiva acuse del mforme ]
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{ | o Enlace
) Administrativo

Comisaria de Seguridad Ciudadana de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social
Procedimiento: Evaluacién Psicolégica

Cdédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-103

Fecha de Elaboracién: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Responsable del Area que

L Dr. Renato Albin Mendoza
Reviso:

Titular de la Direccidon que

. Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufez Franco

Manual de Procedimientos
Guadalajara
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

Evaluacion Psicologica COSCG-ENAD-P-03-103

Jefatura de Salud Mental Trabajo Social

Evaluacién Psicologica
Racibe oficio de las diferentes reas de la Conusania donde Agenda cia del personal para
schicita se realice una evaluacion puceldgica a perscnal realizar evaluacicn pucologica

Sclicita via oficio al 0 la Comisanio Jefe secite ala

Explica al paciente en que consiste la evaluacién persona a la Jefamra de Salud Mental y Trabajo
Social para su evahuacién en caracter de obhigatono

o . R = deico v onalv
Aplica Test Pucomémcos v enrevista Paicoldgica H \;;lera u m:;i;‘y;;n:slgx v eman@ N }—_

v

Determina %1, la perscna usuana requere psicoterapia
o algun otro tipo de apevo paicologico

(Requiere alguna atencién
de zeguimiento?

. X s\—l

Exablece plan de rabajo v metodologia a seguir ]

Elabora mforme dmgido al drea solictante l
Espensnadlalssehion queRelbnnde Informa al drea sclicitante el resultado J

v las recomendaciones delaes én con las d:
tratanuento que de le dard

(Requiere atencion
especializada’

3 - l s \5/ No—

Propor acna mformacién 2 la perscna

L uzuana de su diagnosticoy de la Realiza expediente v elabora
. . necendad que debe ser atendido por [ hoja de regiswo climeo ]
Entrega informe 2l drea solicitante a2 metucion espechlizada l
l Programa cra al usuano para
Indica a la persona usuana que debe dar segaimuento 2 la atencidn
acudir a concertar cita a IMS':x para en terapia individual
1 atension

I ,

P
Selicita 2 a persena usuana que una Brinda af usaria [a3 setiomes
vez que cuernta con cita de atencion indicadas hasta su término v registra
Salud Merral para 3u

L%

especializada mforme 2 la Jefatura de avances v remwocesos en el expediente

Programa cita al usuario para
dar segunmento a la atencion
e terapia mdividual

!

Venfica que la persona usuana hava
- concertado ata con perzonal
especializado hasta su recuperacion
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{ | o Enlace
e, Administrativo

Comisaria de Seguridad Ciudadana de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

A_rea: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social

Procedimiento: sospecha por COVID -19

Acompafamiento afectados, personal con riesgo y

Cdédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-104
Fecha de Elaboracién: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

L Dr. Renato Albin Mendoza
Reviso:

UL LGOI C R CUIRG R Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: . Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Acompafiamiento afectados, personal con riesgo y
sospecha por COVID -19

COSCG-ENAD-P-03-104

Jefatura de Salud Mental Trabajo Social
Acompafiamiento a Afectados por COVID 19 o Personal con Riesgo ¥ Sespecha

Recibe 2 waves de oficio por parte de Salud en el Trabaje
la relacidn de persenal afectado por COVID 19

_ I

Informa mediane medio electrdmico alao el ]

Director de Enlace Administranvo lazelacion
de personal afectado por COVI 19

l

Asigna a persenal de trabajo social para que menitoree ol
estatus del personal de acuerdo 2 s stuacidn

-

[Contacta personal de Trabaje Socal al paciente via telefomea
comumcindole en que consiste of apove que se bnnda,

asi come la dimamca de arencitn pucoldgica de forma

\ atuita para sus famiiares 1 as o requiere

:Raguers ol 3povo pucologics”

&

Asigna a pricologo para que este
{e d» seguimiento conforme al proceso de
Atencicn puicelégica graruita

Realiza ficha mformativa diana del paciente en
digital v fisica del estade del personal hasta
surencorperacién a laboral, aita o deceso

l

a Envia por maddics elecrdmeos al Comuzanio Gexeral,
-4 Durector de Eniace Admmustranvo y al Comisanio Jefe

1a ficha mformanva diaria;

« Personal contamado © en smspecha
« Al de personal v reanudacion de sus labores
\.__ ¢ Decesos de personal

4

Informa a los famuliares en caso de deceso los pasos a
seguy para el rapute administrawvo v los acompatia
n todo el proceso de duelo conforme al procedimiente

de apove psicelégico en enss

A

de las acciones que realizo ]

: 2-s N r .

L Archiva en forna digital v fisca los informes ]
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¢ | o Enlace
L. Administrativo

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia: [Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direcciéon de Enlace Administrativo

.Area: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social

Deteccion de Necesidades Especificas

Procedimiento: Relacionados con la Salud Mental

Cadigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-105
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

ARG ULl G E SR IG [T Dr. Renato Albin Mendoza

Revisé:
;E:lé?-;za?e ERRICLEIRC T Lic. Victor Manuel Nufez Franco
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisoé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{ | p Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

Deteccion de Necesidades Especificas Relacionados
con la Salud Mental

COSCG-ENAD-P-03-105

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social
Deteccion de Necesidades Especificas Relacionadas con la Salud Mental

Programa cita con 1a o ef Comandante encargado de Poligono,
Grupo o Unidad acordando fa hora v diz de la vima

l

Asigna persenal de puicologia v rabaje social para que
acuda al Poligono, Grupo o Unidad para conocer las
necesidades de apoyo paicoldgico del personal

Y

Aplica prusbas de test psicoldgicos
de manera colectiva al persenal

Valora Ia sinzacicn psicolégica-emocional
del persoral operative en forma grupal

Acuerda estrategzas de mtervencién psicolégica como:
terapia individual, grupal, pliticas ¢ curses de algun

ema de acuerdo a la problemdtica derectada

¥

Envia informe de resultados al Despacho del o la
Comizanio Jefe para programar la implementacion
de las extrategias de intervencicn

v

[ Archiva acuse del informe ]

Espera indicaciones de programacién

~Auteriaa a2 mtervanzidn’

o AV

[ Realiza los cambros pertinentes para -‘i

B ) ity k i J Implementa tas pliticas psicowrapéuncas
que no se vea afectado o servicio dei J -| en el lugar v fecha acordades

poligene, grupe v.o Umdad
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{ | » Enlace
0\ Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: | Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social
Procedimiento: Difusion de Material Psicoeducativo
Caédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-106

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

et LG UGG L Dr. Renato Albin Mendoza

Revisé:
;iltjlt‘:)?irza?e SIS UG Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Difusion de Material Psicoeducativo COSCG-ENAD-P-03-106

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social
Difusién de Material Psicoeducativo

p
Asigna a personal de piicologia para mtegrar
1a informacién puicoeducanva para ser
difundida a 7aves deun penddico mural

f Instruye al persoual de pucologia

recabe imformacicn de:

o Untema de unerésrelacionado con las
conmemcraciones del mes en curse

= Asignatema espsaifico parz que lo

' desarrolle

Investiga ¢l o la Psicdloga asignada ol tema v
elabora la propuesta para el penddico mural
con TIPHCOs, INVITACIONAS ¥ © CUeslonanos

\
/ Exnvia ¢l ¢ la puicdloga encargada
| de la informacion que se difndira a
la Jefarura para visto bueno
J

(Autoniza su imprendn la Jefarura de
Salud Mental v Trabajo Social®

: X

A

Imprime v distnbuye el penddice

: Comge las observacicnes
mural en of area destinada =
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{ | o Enlace
L. Administrativo

Coordinaciéon o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social

Procedimiento:

Programacion Anual de Actividades

Cddigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-107

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que
Revisé:

Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del area que Reviso:

Dr. Renato Albin Mendoza

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Manual de Procedimientos
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Programacion Anual de Actividades COSCG-ENAD-P-03-107

Jefatura de Salud Mental y Trabajo Social
Programacion Anual Actividades

Selecciona tema por mes de relevancia 2 nivel nacional o mternacional
&5 coordinacidn con la Jefatura de Salud 2n e Trabaje

leta a reumon 2 los encarzados de las dreas de su competencia de la Jefatura }

de Salud #n el Trabajo v la Jefatura de Salud Mental y Trabaje Social

|

Explica los temas v solicita a sus encargados de area
vinculen Jos temas presentados en sus drsas

l

Acuerda cnta para venficar el como quedaran los temas mregrados en su area

|
Espera la fecha acordada
Revisa el plan de wabajo por mes que le presentan sus
encargados de drea y solicita se fo axphguen

;Tiene que realizar correcciones?

&

b k.
via oficio ¢ 7 de trab:
Envia oficto con plan de mabaje ai’ Reailea observaciones
Comizano General para su autenizacicn

T
Espera autonzacion

O—CO O

S¢ autenza 1a propuesta del plan de gabae *

—

Enwia oficios a las diferentes
Divisiones y Direcciones para su
conocimients v apove de los
avenios a realizar

Realiza las comeccione:
perunentss ¥ se resnvia al
Com:sane General
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{ | o Enlace
0 Administrativo

Identificacion Oraanizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Tecnologias de la Informacion
Procedimiento: Mesa de Ayuda

Caodigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-108

Fecha de Elaboracioén: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

AT GG Ing. Martin Daniel Solorzano Gutiérrez

Revisé:
;2:'3;&? SN NG Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisoé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Ing. Martin Daniel Solorzano Gutiérrez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{ | ¢ Enlace

Administrativo

Diagrama de Flujo

COSCG-ENAD-P-03-108

Mesa de Ayuda

Jefatura de Tecnologias de la informacion

Soporte Técnico

Mesa de Ayuda

Racibe repore de usuario solo
en horano de 08:00 2 20:00 horas

Captura reporte en Help Desk en plataforma
brp: 171.16.100.141 mwanet

Genera numero de reporte para
cenwrel v atencién oportuna

I

Proporcicna al usuano el numero de reporte
que le fue angnado para su revisidn

l

Clasifica el raporte de acuerdo al rubro de sermicio

» Soporte Técnico
Redes e Infraestructura
Anahisis v Desarrolle

Asigna perscnal para la atencicn dei reporte

!

Sclicr2 al usuano mdique ¢l problema
gue esta presentando su equipe

(Trenesclucidn via remora’

Acude personaimerts a
venficar el reporte

\
l = l
Da indicaciones para Revisa el equuipo 0 redes de computo
sclucionar el problema ¥ reahiza Ja reparacion correspondiene
-

}

Cierza &l reporte en plataforma Help 1

Agende via telefonica al usuano

»  Desk capturando los detalles de la
solucicn que se le dio al usuario
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{ | o Enlace
e Administrativo

Identificacion Oraanizacional

Coordinacion o Dependencia: [Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

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

Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-109

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

i Ing. Martin Daniel Solorzano Gutiérrez
Reviso:

Titular de la Direccion que Lic. Victor Manuel Nufez Franco

Autoriza:
Firmas: " Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Ing. Martin Daniel Solorzano Gutiérrez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

Solicitud de Equipo COSCG-ENAD-P-03-109

Jefatura de Tecnologias de la Informacién
Solicitud de Equipo
Direccion, Division, Unidad o Jefatura Jefatura de Tecnologias de la Informacién

- Realiza el requeninuento de equipe Recibe el oficio de solicitud
mediarte oficio con copiaala del equipo requendo

Drreccién de Enlace Admimistrative

I
Espera de respuesta
de autorizacion

@ ;Cuerta con equipe dispomble”

h 4

'S ™
Prepara el equipo para la
entreza al drsa sohicitante
J
¥
r X, 2.
R Informa al area solicitante los
Realiza el formate de resguardo otrves por el cual 2o a3 posible)
1 ) cubmnr su requenmiento
Entrega el equipc a el
drea solicitante v recaba
fimma del resguarde J
- ¥
4 ™
Instala el equipc ez
&l drea designada
- | S— —

Realiza pruebas de
buen funcionamento

pruebas del equipe v disipa
dudas del funcionamiento

Indica al usuaric realice }
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Manual de Procedimientos

¢ Enlace
Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccidn: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Tecnologias de la Informacion
Procedimiento: Solicitud de Linea Telefonica

Codigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-110

Fecha de Elaboracién: Febrero 2018

Persona que Elaboro: Mtro. Miguel Angel Ceja L6pez

ResponsableRidsINATCaERgUS Ing. Martin Daniel Solorzano Gutiérrez

Revisé:
Zil.t:tjclaar:-za?e Sl G Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: S Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboro: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Ing. Martin Daniel Solorzano Gutiérrez

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufez Franco
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{ | ¢ Enlace

L. Administrativo

Diagrama de Flujo
Solicitud de Linea Telefénica COSCG-ENAD-MP-03-110

Solicitud de Linea Telefonica

Direccion, Division, Unidad o Jefatura

Direccion de Enlace Administrativo Jefatura de Tecnologias de la Informacion

Sohesta através de oficicala
Drrecaidn de Enlace Ads vo
asignacion de linea talefénica

Insguye 2 la Jefatura de Tecnologias \

d¢ 1a Informacion para que de J_ Racibe #f oficio de solicrud

. Imea telefd:
segmmerto a lo solicitade en el oficio Go e Eleitnica

(Cuenta con lineas
telefonicas?

X—

}

Informa los motivos por los que }

Prepara la linea para
erregar al solicntante
———

o 2s posible atender su soheitud

,—;\[

L 4
—_—

Elabora formate
de resguarde
—

l_‘L_\
Instala Iz linea telefomca

en el drea solicitada
S —

Realiza prusbas de buen
funcionamiene
—

Enwega la linea telefimeay
recaba la firma del resguardo

Archrva resguarde

Manual de Procedimientos
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{ | ¢ Enlace
L. Administrativo

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccidn: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Tecnologias de la Informacién
Procedimiento: Solicitud de Correo Institucional

Cadigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-111

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja L6pez

A n CLLORCHGUL G L Ing. Martin Daniel Solorzano Gutiérrez

Reviso:
-I\i:ltjé?';zac:le LR UCCELIINCITE Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: . .. Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisoé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Ing. Martin Daniel Solorzano Gutiérrez

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

= Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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§ ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Solicitud de Correo Institucional COSCG-ENAD-P-03-111

Solicitud de Correo Institucional
Direccion, Division, Unidad o Jefatura Direccion de Enlace Administrativo Jefatura de Tecnologias de la Informacién
Solicita a través de oficic ala
Direcciéa de Enlace Administramvo Analiza {a peticion
asignacion de correo institucional
;Autoriza el tramite”
N 1

Remite oficio 2 la Jefatura
de Tecnologias de la
Informacion para que de
seguimiento a lo solicniado

Recibe el oficio autonzado por la
Direccién de Enlace Administrative

Instruve a la Jefatura de ¥
o Te‘:f"ébg‘;” ‘i:“'a Contacta telefonicamente al sclicitante
Tmacion el motivo por para que propercione sus datos:
el cual 20 se autoriaa Nombre:
N° de empleade:
Ubicacién Fisica:
h 4
Imprime el formato de solicitud]A [ Envia el formato de solicitud via
¥ recaba fi v sellos L elecronica al solicitante
o -
rPnyema el formato de solicitud J Escaneala solicitud v laenviaa
impresa en la Jefatwra de | '1 Innovacién Gubernamental
| Tecnologias de la Informacién y

;Cuentan con correos

disponibles”

@

%

- Tfoma il o.que sul Informa al solicitante a través
solicitad 00 e amq:z ada de correo o via telefénica su
- = usuano v contrasefia
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{ | » Enlace
0N Administrativo

Coordinacion o Dependencia: . | Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: - - Direccion de Enlace Administrativo

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

Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-112

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

R Ing. Martin Daniel Solorzano Gutiérrez

Revisé:
Ziutgcl)arirzac:le Ll R .Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Ing. Martin Daniel Solorzano Gutiérrez

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
e Administrativo

Diagrama de Flujo
Préstamo de Equipo COSCG-ENAD-P-03-112

Jefatura de Tecnologias de la Informacién
Préstamo de Equipo

Acude el usuario a las oficinas de la Jafatura de
Tecnclogias de la Informacion

' }

-

Reealiza el usuarnio la solicitud vertal del equipo que
necesita indicando las caracterisuca:

\

v
.
Confirma la Jefarura de Tecaclogias de la ]

Informacion $i cuenta con ol equipo que
| cubra las caracteristicas que requieren el usuano

;Cubre con las caracteristica

7%

H Ny
L . |
1ab o pre .
E;a,ora;! ‘f“b:tc';z"fmdmf esiecxﬁcax:dc Informa al usuanc los motves del porque
e e e no es posible atender susolicitud

-
Recaba firma del usuanc v enwrega recibe
crigimal para su resguardo

Exntega al usuano el equipe solicitade

| =
(Cuaple el usuano ¥ cubre tus necenidades
laberales con el 2guipo prestadae”
Si X Ne

s l )

Regresa el usuano el equipe

asignado a la Jefarura de Continua con el aqupo hasa

Tecnologias de la Informacién cumplir con sus objetive laboral

" v N

Recibe 2l equipo la Jefarura de Y
Tecnologias de la Informaaidn v
_valida o buen funcionazuento del U
equipe v firma de reabido J
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{ | » Enlace
O\ Administrativo

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo

Area: : Jefatura de Tecnologias de la Informacion
Procedimiento: Desarrollo de un Nuevo Médulo Plataforma Intranet
Codigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-113

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

. Ing. Martin Daniel Solorzano Gutiérrez
Revisé:

Titular de la Direccion que Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Ing. Martin Daniel Solorzano Gutiérrez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{ | o Enlace
0\ Administrativo

Desarrollo de un Nuevo Madulo Plataforma Intranet

Diagrama de Flujo

COSCG-ENAD-P-03-113

Jefatura de Tecnologias de la Informacion

Desarrollo de Médulo Nuevo en la Plataforma Intraner

Recepcion

Desarrollo y Base de Datos

-

para el desarrolic de un aueve module
\.

Pecibe oficie de solicrtad por parte del usuano

B

4 Ragistra el serucio en sistema interne

» Nombre de usuane
» Numero de empleade
# Areaala que comresponde

| Remte ¢l oficto

» Numero de Extensicn

y

Help Desk considerande los siguientes datos

~

~——~{ Venfica la sclicirud v analiza requenmuentos ]

Y

de solicitud al drea
S

de Desarrolic y Base de Datos

Concertar cita con ef area solicirante para
realizar ef levantamento del requenmento

1 (

J (Es viable ol desarrello

del nuevo module®

AV4
/N

Desarrolla el técco
un nueve modulo

[

A

Realiza 12 presentacion del nuevo
modulo 2 el area sohcitants

)

Curapie con las necesidades
¥ expectativas dol
area solicitanta”

de acuerdo a las
necesidades del usuario

Capacita 3l usvario para ef
corecto uso del nuero
sisterna mplementade

¥ @

b Realiza las adecuaciones

Explica la razén por i
No 23 v1able of desarrolle

Aporta otras apciones que

puedan ser funcionales ¥
cubra con sus necendades

Cierra el ticket de servicio |

en sistema Help Desk
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L

¢ Enlace

Administrativo

Identificacién Organizacional _

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Tecnologias de la Informacién

Procedimiento:

Instalacion de Redes

Codigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-114

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que
Revisé:

Ing. Martin Daniel Solorzano Gutiérrez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del area que Revisoé:

Ing. Martin Daniel Solorzano Gutiérrez

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Manual de Procedimientos
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Instalacion de Redes COSCG-ENAD-P-03-114

Solicitud de Correo Institucional

Direccion, Divisién, Unidad o Jefatura Direccion de Enlace Administrativo Jefatura de Tecnologias de la Informacion
Solicita awravés de oficic 2 la
Direccidn de Enlace Admuinprauve Analiza la pencion
1a instalacion de red
iAutorizala
astalacidn de red”

de Tecnologias de fa Recibe el oficio autonzado por la
Informacion para que de Direcaidn de Enlace Adminiszauvo

Renute oficio 2 la Jefatura }
seguiniento a o solicitado

Instruve 2 la Jefartura de Exviable ol Proyecte”
Tecnologias dela

Informacidn &l motive por
el cual no e autoriza =

Cuenta con el
matenal necezano?

2 = . ‘—&Sz
49

Sohieita a Conrel
Presupuestal se
realice la compra

técmco la
an el lugar

Reahzael
wstalacion

Informa al usuano que

de noes
s1atle la metalacien
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¢ Enlace

Administrativo

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Procedimiento:

Homologacion de Procesos Entre Administraciones

Caédigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-115

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nunez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Manual de Procedimientos
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! ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Homologacién de Procesos Entre Administraciones COSCG-ENAD-P-03-115

Homologacion de Procesos Entre Administraciones

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Idenafica ol o 13 Jefa de Admi 1wn de Zonas
v Grupos los puntes a modificar ez el duo
| de la gestion de los procesos admmsrativos

!

Programa reunién de evaluacion con
administradores, en casos necesanos los jefes de
area, oficina, umdades v o personal operative

b

) S

-

e

Ay

Analiza v evaluan los procesos
establecidos previamente

!

Prepene adiciones. cambie v ¢ mejoras \

S

b

realizar durante el sigwiente mmestre

|

Genera munuta

|

Venifica la evolucidn de las
gesticnes v o nnovaciones

P
Define las actividades v procesos a desarrollar v ]

(Logra el objetivo?

Analiza el perqué v utihza los X
medics a su alcance para Espera |2 uguiente reunién
selucronarlo (Eavia Oficics, mmestral para establecer
Cenvoca juntas, Realiza llamadas puntos de acuerde

telefonicas)
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{ | o Enlace
0N Administrativo

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos
Procedimiento: Convocatoria de Reunion de Trabajo

Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-116

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

Reviso: Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direccion que Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

Convocatoria de Reunién de Trabajo | COSCG-ENAD-P-03-116

Jefatura de Administracion de Zonas ¥ Grupos

Convocatoria de Reunion de Trabajo

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

i

h 4 A

Reumén Extracrdinana

|

J Convoca reumdn en

l Reunién Regular

cualquier momezto via

Convoca reunién trimestal
telefonica o por oficio

Acude a la reumén

=

Verifica cumplimientos de puntos L
de acuerde de reunién anteror J

L
( Expone problematica identificada, ]

¥ #3cucha COMENTancs o propuestas
| para el desarrollo de los procesos

ara resolver las situaciones
P

Define acciones v Hempos
v o problematicas identificadas

h

Genera minuta con puntes de acuerdo

Yo

Firma munuta ]

[ Archiva minuta

= 3

Y
[ Venifica cumplimiento de ]

les acuerde adquindos
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{ | o Enlace
e Administrativo

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

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

Caodigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-117

Fecha de Elaboracién: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

|Responsable del Area que

Revisé: Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

UL A R S LG Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direccidon que Autoriza:

- Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
stafeta COSCG-ENAD-P-03-117

Asignacién de E

Jefatura de Administracion de Zonas v Grupos

Asignacion de Estafera

Jefarura de Administracion de Zonas y Grupos Estafeta

Selecciona a personas 2 su cargo aptos
para el desempedo de la funcién
con las caracteristicas siguientes.

 Cuente con los conccimiento para

\_ a0 que se requiena

o Con hicencia de motocichsta v chofer

suplir la funcidn de administrador en

\

oy

A4

-
Drde en dos rutas de reparro. basindose

Comusaria de 1a Policia de Guadalajara

en la distibucicn geografica aperativa de la

\

Es posible desplegar el servicio,
de estafeta?

Informa a sus admimstradores via

A\ 7
R
' B
Prepara la documentacién e mpnme
formatos v 1a zuia de documentacién
\ V.
~ —

Informa no es posible

Registra la documentacidn parz

telefinica no s poutble despl
el servicio de estafeta

Inszuve 2 los admunstradores para que
acudan a recoger su Jocumentacion
¥ ectreguen la suva

s ~

Recibelad én oficaal recolectad

desplegar ol serncic exvic en fermao SPG-001

Ejecuta la ruta anignada,
entregando y recolectando
1a documentacion oficsal

para su gesucn correspendiente
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Péagina 248 de 354

obierno de LaChatadque '

ty Guadalajara te CL"da




¢ | o Enlace
e, Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos
Procedimiento: Supervision Fisica en Administraciones
Cadigo de procedimiento: COSCG-ENAD-MP-03-118

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

AL L R B G RS Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Reviso:
Li:ll::)?-:za?e e OIS Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Supervision Fisica en Administraciones COSCG-ENAD-P-03-118

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Supervision Fisica en Administraciones

Jefatura de Admiaistracion de Zonas y Grupos Administrador de Poligono y/o Agrupamiento ¥ otras . Areas

Realiza visita el Jefe de Admuniswacion
de Zonas v Grupo o persoral que
designe al poligeno, grupe v o umdad
programade de supervision

..[ Recibe la vista v otorgza facilidades para
el desarrello de la supervizién

;Se encuentra el Admumistrador?

No \)(/ St

Avisa el awxihiar de la admimsracidn
sobre la presencia de superviaon para Anende perzcnalmente
que #l admmuszrador mstruya quien al o los vinitantes
atendera al personal

Superviza estatus de personal

Supervisa condiciones v
eatarus de drea de trabajo

Supervisa, evalua v fortalece
nplementacién v desarrolle de procesos

v
Supervisa, evalia v fortalece temas
especificos identificados de la

adminizzacion visitada

\ J
A 4
{" 3\
Elabora acta de visna de supervision
Formare SPG-003
J
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{ | ¢ Enlace
O\ Administrativo

Identificacién Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo
Area: _ Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos
Procedimiento: Informe Mensual de Gestiones Realizadas
Cadigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-119
Fecha de Elaboracién: Febrero 2018

_|Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

Reviso: Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz
eviso:

litulapisderclalDireccioniigue Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direccion que Autoriza:

. Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
(N Administrativo

Diagrama de Flujo

Informe Mensual de Gestiones Realizadas

COSCG-ENAD-P-03-119

Jefatura de Administracion de Zonas v Grupos

Informe Mensual de Gestiones Realizadas

A

Admistrad Pobi
ador de P . Agrup

Unidad o persona designada

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Concentra la informacidn de las gestiones
admimistranvas generadas a Io larzo del mes

Pecibe, azaliza y evalia a informacién

Presenta el concentrado los primeros tres
dias de cada mes ex: forma digital a través de
DRIVE v en oficio con anexc de dates

coz el propdsite de definin

e Porcentaje de implementacidn de procescs muevod
¥0 necesanos

o Actividades a fortalecer
e Deficiencias a considerar

|

omaula los resultados para hacer la
modificacién justificada de los
procesos de ser necesanio

(Es necesana algura modificacidn”

No

%

Prepara las medificaciones
a reaiizar para presentarlas
en la reunidn trimestral

Contnta el procediruento
sin mngun camhio

A

Elabora informe de resultados
de todas las adminiztraciones

\
Notifica mediante oficro ala
Drreccién de Enlace Admimswative
v ala Division de Planeacién

L v Gestion Estratézica

N

>y
Y
4 ™
Archiva los acuses
. 7
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{ | ¢ Enlace
e Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: o Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos
Procedimiento: ' Reasignacion de Administrador y/o Personal
Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-120

Fecha de Elaboracién: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Responsable del Area que

Revisé: Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz
eviso:

Titular -de_la Direccion que Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: ; Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

- Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Reasignacién de Administrador y/o Personal

Diagrama de Flujo

COSCG-ENAD-P-03-120

Jefatura de Administracion de Zonas ¥ Grupos

Reasignacion de Administrador v/o Personal

Informs mediante st
ofice al ;
» mediante oficio del
admizmstrader canibio 2 sieli

| I

I

l

¢ b T ™

Recrbe oficio del adminismader Rmbf Q{‘ao do:df !; fsxgza 3
solicitando-el cambic de adscnipaién QZI;C;: p;: f‘ax:i e ;a 3 :'.)e‘ : d:
de un servidor publice a su cargo Rl e b i
L de Comisario Jefe
o YA /

Rectbe oficio del utalar del
Poligene, Grupo v ¢ Unidad
solicitando el cambio
de admunistrader

Recibe oficio del admimstrader

solicttando su cambio
de adscnpeidn

1

Informa al administrador v al
servider pubhico mediante oficio
de la azignacion af ares

Analiza 51 procede
el cambie

(Procede &l cambio?

Instruye of ador funciones

-
Y & .
Realiza oficio de asignacidn para nombrar al

nuevo adrnistrador de la Unidad, Grupe o
Polizeno v al mismo tiempo el oficio donde
(e las funciones del antenor adh d

:

Entrega oficie 2l serndor piblico asignado J

que fungird como admumstrador,

¥ tareas al servydor publico

_ 4 )

Informa al

Informa mediate oficie
al servidor publico de su
cambio de adseripeidn ©

puesta 3 dispozcion de la
Jefarura de Recursos
Humanos

como admumztrador donde le mdican que
cesan sus funciones como tal

|

Informan a la Jefatura de Auditoria Interna

para que xcuda v realice el acta de enweza

recepaion donde firmaran o admmustrador
saliente v entrante

rE:trega aficie al servider pblico que ﬁmgza]

[ Exvia oficio a las diferentes dreas ]

de 12 Comusania para enterarlos de los
movimentos de cambios que se realizaron

Guarda acuse del oficio en el
archivo de la Jefatura

Manual de Procedimientos
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{ | o Enlace
0y Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo

Area: o Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos
Procedimiento: Elaboracién y Calificacion de Lista de Asistencia
Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-121

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

Revisé: Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz
eviso:

Titular de la Direccion que|, ;. \isior Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: ) Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboro: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

y
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{ | o Enlace
% Administrativo

Diagrama de Flujo
Elaboracion y Calificacion de Lista de Asistencia COSCG-ENAD-P-03-121

Jefatura de Administracion de Zonas y Agrupamientos
Elaboracion y Calificacion de Lista de Asistencia
Administrador de Poligono y/o Agrupamiento Jefarura de Administracion de Zonas y Grupos

e

Impnme formato de hista de anstencia
SPG-004 24 horas previas al dia comente
Concena las histas de anstencia
v genera una relacicn

Entrega |2 lista de asistencia al oficzal de
cuartel para firmas del personal en tumo

}

1a lista de asistencia con frmas ]

I

[ Envia ol total de las listaz de asietencia ]

con acuse de recibo a 1a Jefztura
de Recizzos Humanes de fa Comizaria

+l diz-sizwente del tumo de 214 horas

I

Corteyd Ia hsta de anistancia con 1a fatiga del turpo diurmo v
nocturne de las 24 boras previas al dia comente

I

Califica la hista de asistencia conforme a
fas maidencras del dia respecte 2

! e r B g 0

Incapacidad
Fala
Permise
Curse
cousionado
Franco
Licencia
Cambie: de Uhicaaien

s s s e soao.

(Esta firmada la stz de
austencid per e personal?

i X

Coleca cinta transparente para
que va no se dme postenorments,
Confirman anistencia
dal personai”

Firma fa listas de anistencia
vrecaba ia firma del Titular
del Polizezo 0 Ag

Indica al perscnal fime en

para suremisicn 21a Jefatara [ 2l apartado de fe de erratas
de Admim. straciéde
Zonas v Grupos

Remute la ista de amstenciaa |
1z Jefatura de Ad 0

de Zonas y Grupos
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4

L

Enlace
Administrativo

Tdentificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

| Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area: o

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Procedimiento:

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

Caédigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-122

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

Reviso:

Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular -de
Autoriza:

la Direccion que

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisoé:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufez Franco

Paglnar2.57 d'e 354
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

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

COSCG-ENAD-P-03-122

Jefatura de Administracion de Zonas ¥ Grupos
Tramite de Vacaciones o Licencia sin Goce de Sueldo para Personal Policial

Administrador de Poligono y/o Agrupamiento

a®,

&

r

' .

Recibe #] administrader la solicitud de Recibe la 0 el admmustrader la schertud
vacaciones per parte del servider publice verbal del sernder publice para
wamuar licencia sin zoce de sueldo

Venifica el administrador que las vacacienes
correspondan al calendario oficial de
las fechas que le corrasponden

A

Realiza formato con los datos

Solicita vacacionas del zolicitante, en {2 icencia

fuera de sy periode”

sm goce de sueldo
B No l
l Imprime formate v acuerdaconlacel
titular del poligeno. grupe v-o unidad
b cifica R a7 oS PRSELe. SHPS S
R“;é: ggﬁ\‘,‘;;‘“fﬁ?““‘ﬁfd“ Agenda las vacaciones ds acuerdo 2 la pasa recabar firma de los intervinientes
PONISS drsporibilidad 2n fas fechas solintadas
real:zz fera de nempo
Acuerda con la o el fitular del polizone, b
Zrupo v 0 umdad para autenzacion de Emvia 2 la Jefatura de Admimstracion de
vacaciones sin afectar la op d Zonas y Grupos por medio de la estafera

para que esta continye ef tramite en la
Jefatura de Recursos Humanos

Elabora formato de
vacaciones SPG-003

'

[ Recaba firmas de la o ol mteresade, ]

;Se autoriza la licencia?

titular del poligeno, grupo v o
unidad v adminiszador a carzo

l ¢ K1
viz 2 la Jefatura de Adnumistracidn de! -0

Zonas v Grupos por medio de la estafeta
para que esta confintie ¢f tramite en la
Jefatura de Recursos Fumancs

Espera la autonizacién

Informa al mteresado

los motivos por los
cuales le fue rechazada

;Se autonizan las
vacaciones?

] 2acibe 12 0 of admmnistrador por pane de la Jefarura

de Adrumistracién de Zonas v Grupos ef formate
atonzado por la Jefatura de Racursos Humanos
para entrega de copia al serador publico

Informa al mreresado el motivo
por el cual ne le fueren autorizadas

admumistracicn 4o en la lista de asists
el panedo v meuvo por lo que se ausentara

[ Guarda copia del formato en #l archivo de la
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{ | o Enlace
0} Administrativo

Identificacién /Oraanizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos
Procedimiento: Envio de Incapacidades

Codigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-123

Fecha de Elaboracién: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

Revisé: Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular - de la Direccion que| ;. \/.ior Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Envio de Incapacidades

COSCG-ENAD-P-03-123

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos
Envio de Incapacidades
Administrador de Poligono, Grupe y/o Unidad

Recibe por parte del area de escribientes
Llas mcapacidades del personal cperauvo

¥
Verifica que los datos de la mcapacidad
2ytén correctos (nombre del pamdn,
sellos, firmas en onzmnal, nombre
del incapacitado etc.)

(Peune los requisi ta”?

\x/ s.
Regresa la ncapacidad al escribienta para
que este contacte al mteresado v acuda
a su climca a realizar la comreccidn
Ezpera el documento comregide

Ordinana: se encuentra expedida v
recibida dentro de las 48 horas
de su fecha de elaboracicn

!

Extraordinana: se encuentra
expedida v recibida pestenor a las
48 horas de su fecha de elaboracion )

=
Elabora oficio en donde rezuite
m».apacxdades relacionadaz en el laz mncapacidades explicando los
formato SPG-006 para triraie

motivos de porque fue antrezada
anre la Jefatura de Pecursos |\ deformaextemporinea |
Humanos ¢on oficio

@ Enwega al em‘e!a la relacién de }

i Entrega al estafeta &l 0 los 1
oficios con la mcapacidades
para trémite ante la Jefarura

de Recurses Humanos

|

|

Cambia el status a incapacitado
en la lista de asitencia

l

Archiva acuses de formato
v oficio segun sea el caso

Manual de Procedimientos
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{ | ¢ Enlace
e Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccién: Direccion de Enlace Administrativo

Area: h Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos
Procedimiento: Pago de Némina con Cheque

Codigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-124

Fécha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

aCH sl L RO L B L G L Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Revisé:
;i:lt‘éarirza?e BRI RC E Lic. Victor Manuel Nuiiez Franco
Firmas: . Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{ | o Enlace
L. Administrativo

Pago de Nomina.con Cheque COSCG-ENAD-P-03-124

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Pago de Nomina con Cheque

dministrador de Poligono, Grupo y/o Unidad

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos A

Recibe la nformacion de la oficina
de pagos de pasar por la nomina

Comunica a laz o los adr ador
para que recojan la nomina

..[’ Recogelandmmaen
'L la oficma de pagos

[ Traslada la ndmina a su adminmistracién ]

Y

Extega recibo de nomina, a los servidore:
ptblicos recabando su firma

[E%abcra oficio dirigido 2 la oficina de]

pagds en donde remte la nomina

b

Verifica que esté debidamente ﬁ:mada] Enuega documentzcidn al estafera de la
-y sellada, v con &l oficio de rermsion | Jefatura de Admimisracidn de Zonaz v
de nomina, mgresando los datos B Grupes dentro de los § dias habiles
en su sistema interno siguientes 2 la entrega

con acuse de recibe

T

Envia con su estafeta acuse de
recibe al admimstrader

{ Entrega la noruna 2 12 oficina de pagos }

Archiva acuse para su contrel ]

=
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{ | ¢ Enlace
0N Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo

Area: . 2l Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

o ) Gestiéon de Material de oficina y Material de
Procedimiento:

Limpieza
Caodigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-125
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

Reviso: Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz
eviso:

Titular de la Direccion que|, ;. ;.10 Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: : Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: - Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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¢ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

Gestion de Material de Oficina y Material de Limpieza | COSCG-ENAD-P-03-125

Jefarura de Administracion de Zonas v Grupaes

Gestion de Material de Oficina v Material de Limpieza

Administrador de Poligono, Grupe v/o Unidad

Venifica los faltantes del polizone,
grupo y ¢ Umdad de matenal de:

» Ofcna
s Limpieza

l

Ingresa al lowraner (plataforma digital)
con u nombre de usuano ¥ accese

I

Realira el pedide en ¢l apartade de selicirudes
de material I dias antes que finaiice cada mes

Ezpera ser citado por la jefatura

de Superision de Zonas y Grupos

para recoger lo solicitado en el
Almacén General

Acude al Almacén General v
venifica los arriculos soharados

Recibe matenal directamente del almacén.
quienes le sefialan que matenial no fue
posible surtir firmande de recibido

A
Traslada el matenal recitido afa
adminprracion del Polizene o Umidad
donde lo aimacena para su distribucién

Admumiztra 2f marenal conforme las
zecesidades de fos usuanios

Manual de Procedimientos
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{ | o Enlace
e Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Distribucién de Equipamiento y Accesorios a

Pr imiento: -
ocedimiento Personal Policial

Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-126
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

Reviso: Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz
eviso:

Titular .de la Direccion que Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: . Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: - Responsable del area que Revisoé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
4. Administrativo

Diagrama de Flujo

Distribucion de Equipamiento y Accesorios
a Personal Policial

COSCG-ENAD-P-03-126

2 Jefatura de Administracion de Zonas ¥ Grupos

Distribucion de Equipamiento y Accesorios a Personal Policial

Administrador de Poligeno. Grupo y/o Unidad

Pecibe la instruccidn por parte de la Jefarura de Admumistracién
de Zonas y Grupos den acudir al Almacen General por
2quIpO ¢ accesorios praporcionandole fecha v hora

I

Agude en la fecha v hora indicada 2 firmar su asistencia ]

en la Jefatura de Adnumstracidn de Zonas v Grupos

:

Pasa al Almacén General v venfica los articules a recibir

|

Racibe los articules v firma recibo de envega

|

Traslada los articulos recibidos 2 la admimsacion
del polizone, grupe ¥ o umdad donde ko
almacena para su distnbucién

!

Informa a la o el nwular del poligone, grupe v o
untdad para la logistica  de dxsm‘cucxeu

|

Reparte los articules conforme a las indicaciones
recibidas por la Jefatra de Admimsmacién de
Zoras v Grupos v logistica acordada

|

Realiza lista para firma de los policias
de los arucules zecibides

[
[
{
|
[

|
)
J
|
]
]

_ i

N AV .
- Ne- 7AY 5t
'

(Entrego todes les aricules?

v realiza oficic de devolucion

Relacicna el squipo no sntregade
dirigido al Almacén General

N
avia oficio con la hista de firmas 2 la Jefawra
de Adminiztracidn de Zonas v Grupes

Acude al Almacen General
v entrega &l equipe

=1

Archiva acuse ]
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{ | o Enlace
2\ Administrativo

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Gestion Para la Reparacion de Vehiculo por Falla

Procedimiento: . L .
¢ Mecanica y Mantenimiento Preventivo

Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-127
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que|, ;. y1.r.o Antonio Aguayo Almaraz

Reviso:
;it:;‘ciar;za(:ie SRR G Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace

(3

Manual de Procedimientos

Administrativo

Diagrama de Flujo

Gestion Para la Reparacion de Vehiculo por Falla
Mecanica y Mantenimiento Preventivo

COSCG-ENAD-P-03-127

Jefatura de Administracion de Zeonas y Grupos

Gestion Para la Reparacion de Vehiculo por Falla Mecanica y Mantenimiento Preventivo

Administrador de Poligono, Grupo y/o Unidad

Ingresa a la plataforma intranet con su

: A a mantenimiento preventivo 0
nombre de usuario y contrasefia 0 prevendivo 0,408

requieran reparacién por falla mecinica

Venifica kilometraje de los vehiculos proximos ]

Setratade ﬁﬂz mecinical
Solicita a la Urudad de Vehiculos se realice el pre N
"~ diagnostico para la elaboracicn de requisicion °
Realizala reqmsxcmn en la plataforma
v i’;‘:%?m d'xa zx;ozhl:‘;: por pam L ]a } inTanet para programacion de
o ° mantenmiente por kilometzaje

para programacién de mantenimiento o

Realiza la requisicidn en la plataforma intranet
reparacion segin lo requiera

¢{Autonizan

la
YW
¢ AV4 Si

Espera la fecha v lugar para
presemer el vehicule

. Corrige las observaciones v manda Informa a la o el Titular del Poligono,
nuevamente la requisicién Agrupamiento y'o Unidad para

el traslado del vehiculo

Coordina para que se traslade ‘
el vehiculo al taller patria J‘

Espera sureparacién o servicio
/0\ @

[ Coordina con la o el Titular del Poligono, ]

Agrupamiento v-o Unidad para recoger el vehiculo

|

Informa ala o el Titular del Poligono, Agrupamiente
v-0 Unidad que el vehiculo se encuentra para servicio
1
Presenta nuevamente
1a fdla el vehiculo?

Si AV4

{ %

[ Coomdina conla o el Ttular del }

o

Poligono, Agrupamiento v,0 Unidad
para trasladar el vehiculo a garantia

= k ~ Cobierno de
{2 Guadalajara
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» Enlace

Administrativo

Identificaci6n Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de
Guadalajara

Direccion:

Direcciéon de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Procedimiento:

Seguimiento de Reparacién de Vehiculo por
Siniestro

Cdédigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-128

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Responsable del

Area que
Revisé: ;

Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del area que Revisé:

Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiiez Franco
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¢ | ¢ Enlace
(Y Administrativo

Diagrama de Flujo
Seguimiento de Reparacién de Vehiculo por Siniestro COSCG-ENAD-P-03-128

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos
Seguimiento de Reparacion de Vehiculo por Siniestro
Administrador de Poligono, Grupo y/o Unidad

admunistracién del poligezo, grupe v o

Recibe la orden dereparacidnenla
wudad asignada para zeguimisnte

T
(Elvehiculo s¢ sncuenma an
1as matalaciones de la Comusaria?

r X s
(Bl vahicalo \/ (El vehiculo

2@ encuantra 2n 8l puade circular”™
taller angnads” A
- . X l
Coordina con 12 o & Titular del Poligono,
Soliitala gnia a waves dela Grupe v o Umdad para el traslade del vehiculo
guradora para wasladarle al taller asignado conforme ala orden de
al tailer angnade reparacion (las auto-pawullas no deben ser

Verifica el estatus junidico en el que
se encuentra hasta su hberacion
segin sea o] caso edpecifice

wasladados por personal admimstativo)

Espera su reparaciin
momtoreando avance

Da segmimiento con la Umidad
" de Vehiculos para continuar con ™ .
el proceso de su reparacion

[ Recibe vale de salida por parte ]

de la Umdad de Vehiculos

Coordina con la o el Titular del
Poligond, Grupo v o Unidad para
recoger el vehiculo para wasladario
a Pammeme Municipal para
su validacién con formare SPG-008

(Es favorablela
validacién?

Retorna el vehiculo al aller angnade .
para que cormja los detalles sedalados Ne St
por Pammomo Mumeipal

Envia oficio de térmize de
smiestro 2 la Umdad de
sehiculos con validacion de

ammenie formato SPG-008

A %‘
Entresa el vehiculo al area
asignada para servicio
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{ | o Enlace
0 Administrativo

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos
Procedimiento: Inspeccién Diaria de Resguardo Vehicular
Caodigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-129

Fecha de Elaboracioén: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area quef,;. \1,re6 Antonio Aguayo Almaraz

Revisé:
;i:lltjé?irza?e IR NG Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: ‘ Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufez Franco
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{ | ¢ Enlace
) Administrativo

Diagrama de Flujo

Inspeccién Diaria de Resguardo Vehicular COSCG-ENAD-P-03-129

Jefatura de Administracién de Zonas v Grupos
Inspeccion Diaria de Resguardo Vehicular

ador de Poligono. Grupo v/o Unidad

% Imprime formato de resguardo vehicular Proporciona el oficial de cuartel 3 los policias
v entrega los necesanios al oficial de el formate de resguardo vehiculer para su
cuartei de acuerde a su marque vehicular llenado antes de unlizar el vehiculo oficial

Venifica fizicamente ¢l admmistrader o auxiliar Indica al oficial de cuartel que la mpulacidn que utilice algin
las ursdades 2l cambic de wurno, asi como que se vehicule debe realizar una mspeccién de mventano fisica ¥ mecamca
havan elaborado todos los resguardos de acuerdo al de las condiciones en que 3¢ encuentra conforme a lo schieitade
‘mimero de umdades havan sahdo a servicio en 8] formaro v enmregarlo antes de salir a su angnacidn

;|' Recclecta el admumstrador o su auxihiar los formatos
'Lelaberadas al cambio de rurno de las secciones en dias habiles

Verifica formaro para detectar faltantes de prezas
o simestros no mformados en el vehiculo

Detecta algin
faltante o smisstre?

l JX\ E

Informa la o el admmistador a través de oficio
ala o el ntular del Poligono, Grupo vy o
Unidad sobre #1 faltante o simestro con copia
para la Unidad de Vehiculos v Jefatura de
Admmustracion de Zonas v Grupes

h
l Gezera una carpeta por vehiculo ]
[ Soliestata presencia de perscnal de ]

criones de la Umdad de Vehiculos

(Alguen se hace
responsable °

A

2 [ Actualiza la plataforma digntal Inraner ]

\X/ 35 l con el extatus vehicular v klomewaje

Dialoga persenal de Oricnes de la Unidad de [ Coordina con personal de oriones de la Umidad J

Vehiculos con ef personal que se responsabiliza de Vehiculos quien emitira su informe para
del hecho sobre el procedimiento para reponer 1a slaboracion del reporte de hechos 5
¢l faltante o reparacicn de smiestto

Archiva &l formato por un afic después ]

. de la fecha de elaberacion en sus

- Remute via oficio perzonal de onones de fa imsialaciones para pastencres sonsultss
/ Verifica que el perscnal que se hace \ Umdad de Vehiculos a l2 o el titular del Polizenc,
respensable de los dafios o faltante Grupoy o Umidad wu informe ¥ le solicita que debe
firme el acuerdo de reparacién rermnr 2 la Direccién de lo Juridico de l2 Comisaria
Personal de Oriones de 12 Unidad de un reporte de os hechos donde se detallen
“ehiculos serd elresponsable de: las circunstancias de modo. Hempo v lugar, para que
i semcie el pmoedumemo admumistranve que
o Dar segummuente a la reparacion of biendo ansxar los
reposicion del falante. necesanas segin el caso de que se ate
» Informar a Patrimomo M pal sobre &
Acuerdo de reparacion. l
o Coordinar con 1a o el Admmstrador pary
la emusion del formate de validacion ds Infe{ma la ¢l admmistrader alaoel
patrimonio una vez reparado el vehiculo Jafe de Admnistracién de Zonas o

» Regresar al perscnal que firmé el acuerde Grupos el estatus del vehiculo
de reparacidn uwna vez validado poy
pRUINOnIC.
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{ | o Enlace
) Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Gestion para el Mantenimiento y Reparacién del

Procedimiento: Hardware y Software

Caddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-130
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

o Qel G Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Reviso:
Zittjtlcl)?'irza(:je S UCLL LR Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: " Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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Enlace
Administrativo

IEG T ER CR T

Gestion para el Mantenimiento y Reparacion
del Hardware y Software

COSCG-ENAD-P-03-130

Jefarura de Administracion de Zonas v Grupos

Gestion para el Mantenimiento ¥ Reparacion del Hardware y Software

Administrador de Poligono, Grupo y/e Unidad

Detecta o le reportan una falla an e] Hardware o
oitware en los equipos de cdmpute pertenscientes
2 11 drea de respensabilidad

}

olicita via telefonica a la Jefarura de Tecnologias
de la informacion mamenimiento preventvo o
COTTectivo ¥ espera su numero de reporte

I

spera indicaciones de la Jefarura de Tecnologias
de la Informacion respecto al Seguimiento

w

ST

m

Realiza oficic en caso de ser necesano de acuerdo
2 la falla cirando numero de reporte

;Se requiare trasladar ol aquipe”

| Je—

Traslada el equipe a las instalaciones {

de la Jefatura de Tecnclogias de la
Informacién para su
0 reparacion segun sea el caso

Tecnologias de la Informacién

Acude personal de la Jefamra de }

Espera reparacién L
[ Comigela fallay dalas ]

reccmendaciones de uso

:

—

Trasiada el equipc 2 las msulaciones
donde fue asignado para servicio

Recibe indicacicnes por parte
de Tecnologias de la Informacién

respecto al diagnosuco del
£qUIPO ¥ 3u seguinuentd

[ Archiva acuse ]

Manual de Procedimientos

Cobierno de

%' Guadalajara
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{ | o Enlace
0 Administrativo

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Gestion para la Reparacion, Mantenimiento o

Procedimiento: . .
Adecuaciones en las Instalaciones

Cadigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-131
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
_ |Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

Revisé: Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz
eviso:

Titularde la Direccion que Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direccidén que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

Gestion para la Reparacion, Mantenimiento o
Adecuaciones en las Instalaciones

COSCG-ENAD-P-03-131

Jefatura de Administracion de Zonas ¥ Grupos

Gestion para la Reparacion, Mantenimiento o Adecuaciones en las Instalaciones
Administrador de Poligono. Grupo y/o Unidad

tacta 0 le reportan algin desperfecto en el inmueble que Identifica que es necesario una modernizacicn en la
Tequiera reparacion o mantenimiento segun sea el caso instalaciones v &3 necesand mejorar {a funcionalidad

las instaiaciones para mejorar su
funcioralidad de cperacicn

[ Realiza la propuesta de adecuation de ]

7%

L 3
[ Urzentes J L Ordmzna ] Envia 2 mavés de oficio la propuesi
de adecuacién cor la justificacicn de
como ayudaria al servicio
v (Autorizan Adecuacién ?

Jefatura de Sernicics Generales reparacion a la Jefatura

v exphea la problematica de Servicios Generales [ x g
No

ﬁeab;za llamada telefonica a la} [ Selictra via oficio la J

Esperalafechaen
que acudiran
Esperafechaenla
que acudira personal y
— ” a realizar la reparacion Anzliza el porque a0 es viable
Espera 2 qua acuda personal de v archiva respuesta para
la Jefarura de Servicios futuras propusstas

Generales v feparen ¢l datic

Venfica larealizacién
de la mejora

b

o . Realiza mfcrme de avance para
Venifica sea reparado el dafio notificar a la Jefarura de
Administracién de Zonas v Grupos
{ Archiva acuse ]
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{ | ¢ Enlace
N Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccién: Direccion de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos
Procedimiento: Revision de Cuenta Patrimonial

Cdédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-132

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

AELIIEELL S L B L IRC T Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Reviso:
;ilt:(l:irza?e laDireccion que Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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IS Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Revision de Cuenta Patrimonial

COSCG-ENAD-P-03-132

Jefarura de Administracion de Zonas y Grupos

Revision de Cuenta Patrimonial

Administrador de Poligeno, Grupo v/o Unidad

Venifica la cuenta pamimonial de la
Comandarca o Admmisraaidn

fisicamanta o5 bienes bl
e inmuebles asiznados

O

Verifica el administrador ]

;Existen meonsistencias”

[ X

Ea,j obsen‘m»nes a traves de oficic|

para que modifiquen ¢l resguardo

Poligeno, Grupe vio Umdad

Informaa la o el uular del
sobre las anomalias o faltantes

e A

[ Informa via telefdnica ¢ por oficke ]

de l2s aromalias a la Jefatura
de Supernizién de Zonas

Espera nuevo
esguarde

verifica se havan realizado

Recibe nueve resguarde v
las comecciones sedaladas

Fuma e} Adnunistrader como
resguardante del mobihianio
de la admmmstracidn

g

-

(" Recaba fima delalao el umular

del Poligono, Grupe v-o Umidad
25 lo concerniente al mobiliario
asignade a la comandancia

Manual de Procedimientos
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¢ | ¢ Enlace
s Administrativo

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

Area: ; Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Gestion Interna para la Entrega Recepcién por -

Procedimiento: Cambio de Titular de Poligono, Grupo y/o Unidad

Coédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-133
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

Reviso: Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz
eviso:

Titular de la Direccion que Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas:- . Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuriez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Gestion Interna para la Entrega Recepcién por
Cambio de Titular de Poligono, Grupo y/o Unidad

COSCG-ENAD-MP-03-133

Gestion Interna para la Entrega Recepcion por Cambio de Titular de Poligono, Grupoe v/o Unidad

Administrador Direccion de Enlace Administrativo
Informa via oficio 2l o la Directora de Enlace Admmistrativo va ' Exnvia oficio 2 la Drvinén de Logistica v
la Jefatura de Administracidn de Zonas v Grupos tuande existe Jefanura de Servicios Generales para que imicien
algtn cambie de la o of uular del peligone, grupe v o umdad con larevision de cuentas pavimoniales
- N
Selicrta asesonia a la Unidad de Auditeriay

ontrel de Procesos. para ¢f llenade de formates

:

Solicita 3 Ja o el urular del poligone. grupo v o umdad
entrante v salients copia de sus identificaciones
v de sus testizos uno por cada wmo

]

T . N
Augilia 2 los grupos de wabajo de la Divisicn de Logistica ¥
Servicios Generales que realizan la revision del mventario de
cuentas pammoniales de la Regidn, Polizono, Grupo v o Unidad
\ s

:

Auxihia al umlar sahiente en el llenado de formatos ¥
elaboracién de acta de enwega-receprion interma

I

Envia a la Umdad de Auditoria y Conol de Procesos,
los formatos elaborados para revisién

=

Solicita fecha a a Unidad de Auditoria y
Conzrol de Procescs, para frna del acta

:

Acude con las panes enwrantes v sahentss al lugar
do para p lizar |2 entreza-recepaic
de acuerdo a la fecha programada

I

Recaba firmas del ntular del poligone, grupo v @
unidad saliente v enzanze, asi como de los estizos

e T . T

(Eusten inconsistencias
o falrantes”

N X s
|

Informa a ¢l ¢ la Directera de Enlace Admunistratrro
v ala Jefatura de Admimstracion de Zonas y
Grupos, para que determinen el segumuento
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¢ Enlace

Administrativo

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccién de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

Procedimiento:

Gestion para la Entrega Recepcién de cambio de
Administrador

Cddigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-134

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que
Revisé: i

Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del area que Revisé:

Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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¢ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

Gestion para la Entrega Recepcion

de cambio de Administrador COSCG-ENAD-P-03-134

Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos
Gestion par la Entrega Recepcion de cambio de Administrador
Administrador

Designa la o el Jefe de Admimismacion
de Zonas v Grupos 2 ur nueve admumnistador

Notifica al admimsader saliente que
ce32 5u comision como admimistrader

- L
[ Instruve a la o ef adpaimistrador entrante v saliente ]

realicen la acta de entrega v recepaidn de
la administracion en el formato AZG-49

gitales v . que quedarar bajo su d

{ Recibe ol admizmswador mobihiang, archives fisicos,
e .

¥
[ Venfica fisicamenre el mobthano, ]

archives fiscos v digntales

(Existen inconsistencias
o faltantes”

. v
4El:s?.fem mforme 3la o el Jefe de Firma ¢l admmistrador como
Adrunistracion de cha_:: v Grupos de resguardare responzable del
cualquier presunta insuficiencia. para mobiliano asi como de loz
que 3¢ pm:edz conforme 2 ‘i{'erecne en| archivos fsicos v en digital
tancia oo 7
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{ | ¢ Enlace
) Administrativo

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo

Area: ) Jefatura de Administracion de Zonas y Grupos

. . Control de Radios Méviles en Mantenimiento
Procedimiento:

Vehicular
Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-135
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

e SROnSabISINC s N c el Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Revisé:
Xit:tlc!)arirzac:i‘e slapDireccionipque Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Marco Antonio Aguayo Almaraz

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiiez Franco
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{ | o Enlace
0 Administrativo

Diagrama de Flujo
Control de Radios Méviles en Mantenimiento Vehicular | COSCG-ENAD-P-03-135

Control de Radios Moviles, en el Mantenimiento Vehicular

Administrador

Programa algun vehiculo para mgresar a reparacién

Cuenta con mstalacion
aspacializada”

D N

X

Retira el radic de comunicacion ¥ sus accesorios del
vehiculo radio patruila para levarla 3 mantemumiento

[ Ingresa al vehiculo a su destino pricgramade q

Resguarda el radic méwl en la admumstracion
del peligono ¢ agrupanuente

Esperz que le entreguen ol vehiculo

[Reczbe el vehiculo reinstala el radio v sus accesonos

4

Entrega la umdad al oficial de cuartel del
pelizone o agrupamiento para odo servicie
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{ | o Enlace
e Administrativo

Identificacién Organizacional |

Coordinaciéon o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Archivo
Procedimiento: Integracion de Expediente Personal
Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-136

Fecha de Elaboracién-: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que Lic. Dora Maria Alvarez Rasso

Reviso:
;il:;'(l)?irz‘:e la_ Direccion que Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: - Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: - Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Dora Maria Alvarez Rasso

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

o

Diagrama de Fluj
Integracion de Expediente Personal

COSCG-ENAD-P-03-136

Jefatura de Archivo

Integracion de Expediente Persona

Area de Archivo de Personal

L Recibe expedierte por parte de

la Jefatura de Recursos Humanos

¢(Es de nuero ingrese”

L S

/ Retisa que la documentacion este completa:
o Aitade nacumento (copra).

» CURP (copa)RFC (copia).

o Comprobante de extudios (copra).

o Cartilla miltar (copia).

o Carta de no antecedentes penale: (copa)

o Cartas de recomendacion (3)

o Credencial de elector (copia).

o Licencia de conducir (copia).

o Comprobante de domucilic (copra).

o Solicrtud de amplec

o Declaratona de no emplecs.

e CartaPost-mortem.

o Designacién de beneficiarios del SEDAR.
o Constancias de academia v cursos (copia).
o Movimiente de alta.

o Carta de no ihabilitacion Sancién Admunistranva (copia)
o Estudic da trabajo secial (socicecondmico).

X
\

Ne

2n el archivo de hajas

[C onsulta en base de dates mnterna n hay algin
4

(Localiza axpedienta”

Solicrta el expediente
al Archivo Mumecrpal

o Evaluacién Psicologica
e Evaluacicn Médica. [

Regisraenla

baze de datos
interna como expediente actuvo

N

. i

[ Actuahza documentacion

o Evaluacién Fisica

e Antidoping.

» Constancia de alta en o] IMSS.

= l Regmstra e] expediente en base de dates mterna ]

I

Elabera kardex. indice del expediente v kojas
de exzractos de nusvo mngreso o remngreso

!

Orgamza v asigna nimero de folica
los documentos de acuerdo al indice

:

[Dlgnaixza los documentos que conforma el expediente

}

Qrdena el expediente de forma
alfabetica ex el archivo active

!

Registra en la bitacora de acceso v actividades de la
Jefatura de Archivo todas las accicnes que realizé
cada vez que tenga acceso o manipule un expadiente

)
)
)
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o Enlace
Administrativo

¥

Tdentificacién Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de
Guadalajara

Direccion:

Direccién de Enlace Administrativo

‘Area:

Jefatura de Archivo

Procedimiento:

Actualizaciéon de Expediente Personal

Cadigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-137

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Dora Maria Alvarez Rasso

Titular de la Direccidn que
Autoriza:

Mtro.Victor Manuel Nuiez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del area que Reviso:

Lic. Dora Maria Alvarez Rasso

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Manual de Procedimientos
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{ | ¢ Enlace

% Administrativo

Diagrama de Flujo

Actualizacién de Expediente Personal

COSCG-ENAD-P-03-137

Jefatura de Archivo

Actualizacion de Expediente Personal

Area Archivo de Personal

Recibe la relacion de documentos por parte de las
Divisiones. Direcciones, Jefaturas o Umidades que
imtegran la Comisaria para actualizar algin expediente

r

Coteja los documentos con las
relaciones que le fuercn enviadas

L

Compagina alfabeticamente los
documentos para su mregracion

3

Separa documentos médicos v los integra en
el expediante destinado para ello, rezistrande la
o 100 en 1a hoja de extractos

¥

Imtegra los documentos que 1o sean de orden
médico en el expediente destunado paraello v
registra la informacicn en Ias hojas de exzactos

-
Caprurz en forma digital en hoja de Excel la mformacion
comenida en lay hojas de extracros de los expedientes

A

Registra en la bitdcora de acceso v actvidades de la
Jefatura de Archive todas las acciones que realizo cada
ez que tenga acceso 0 manipule un expediente

Manual de Procedimientos
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Ly

¢ Enlace

Administrativo

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccién de Enlace Administrativo

|Area:

Jefatura de Archivo

|Procedimiento:

Eliminacion o Modificacion de Informaciéon en
Expediente Personal

Caédigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-138

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Dora Maria Alvarez Rasso

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré: "

Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Responsable del area que Revisoé:

Lic. Dora Maria Alvarez Rasso

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Manual de Procedimientos
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{ | » Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

Eliminacion o Modificacién de Informacion
en Expediente Personal

COSCG-ENAD-P-03-138

- Jefatura de Archivo
Préstamo de Expediente o Documentos Originales
Area de Archivo de Personal

Recibe instruccicn por parte de la o el Director )
Administrativo de seguimiento al cumplimiento
de oficic con mandato de auteridad Judicial o
Ad -a. facultada para ello, ordenande
\la elminacicn o madificacidn de la "ﬂ"*r"‘»w*nJ

Busca expadients del persenal v elimma ,‘

documentos ¥ modifica sxmactos conforme
ala resolucién del mandato emitido por

\_ la autonidad competente Y,

v

~ ™)

Intezra copia del mandate al expediente v realiza
las anotaciones en la hoja de exmactos

v
Envia copia de documentos donde conste el
anres v despuss, paza comprobar que
s cumplié con el mandaro

Actualiza la digitalizacion de los d

L
r ~
Regiztra en la bitdcora de acceso v actividades de
1a Jefarura de Archivo las acciones reahzadas cada

|_vez que tenga accesc 0 mamipule el expedients
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{ | » Enlace
It Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo

|Area: Jefatura de Archivo

. . Préstamo de Expediente o de Documentos
Procedimiento:

Originales
Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-139
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

AL LLAC S U CEL Lic. Dora Maria Alvarez Rasso

Reviso:
Titula_r _dew SRR IRCTT Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: . Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Dora Maria Alvarez Rasso

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufez Franco

Pagina 291 de 354

Guadalajara te cu':'da

Manual de Procedimientos



{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Préstamo de Expediente o de Documentos Originales

COSCG-ENAD-P-03-139

Jefatura de Archivo

Préstamo de Expediente 0 Documentos Originales

Racibe peticion de préstame de expediente
de las Direcciones ¢ Jefaturas autonzadas

l

Realiza la bizqueda del axpediente en
los mventarics v o base de datos

l

Localiza el los expedientes, extae el
Kardex v contabiliza las foas totales
Fwega ¢l expediente recabando la finna de

recibide en el formaro de préstamo de
expediente debidamente llenado v autonzado

[ )
)

]

Registraen labitacoradeaccesoy
actividades de 1 Jefatara de Archivo el
motive por el cual accedic al expediente

(Regresan el expedienta”

Resguarda el formato de préstame de ]
Recibe el expediente, revisa

expedientes hasta la devolucien del muzmeo
lo entreguen zompleto |

Sella el formato de préstamo de expediente
con la levenda “expadiente devuelto”

!

Enwega al peticionano el formato enzinal
del sello de axpediente devuelto

}

Resguarda copia del formato
de préstamo de expediente

}

Registra en la bitacora de acceso v

J
1
J

L

Esperala
devolucion del
expediente 0
documentos

actiadades de la Jefatura de Archivo el
motrvo por ¢ cual accadio al expediente

[
|
(
[
|

J
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> Enlace
Administrativo

¥

Identificacién Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Archivo

Procedimiento:

Peticion de Informacion de Expediente

Cédigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-140

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Dora Maria Alvarez Rasso

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del area que Reviso:

Lic. Dora Maria Alvarez Rasso

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Manual de Procedimientos
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{ | o Enlace
3 Administrativo

Diagrama de Flujo
Peticién de Informacion de Expediente

COSCG-ENAD-P-03-140

Jefatura de Archivo
Peticion de Informacién de Expediente

| I P ]

Recibe peticion por las Pacibe peticién por el
oficinas facultadas para elic titular de la mformacicn

3 Solicita oficio en dende
especifique su requermiento

Schierta idennficacion oficial

I |

v

l P.ealiza busqueda de mformamdn revisando los J

inventarios v 0 baze de datos, para lo cual dara
priondad 2 [a pencidn que cuente con térmune

l

[ Localiza el 0 los expedientes para ]

idennficar la nf

;La informacion e encuentra en el archivo?

160 raquerida
b

. [ ]

duce 8l & 0 2e T [
- - . o = - - - . o .
fotocopia o da contestacidn viz oficio, hstade Nonfica al pencionario que la mformacién
L o ficka de informac:ién selicrada J sohientada no se encuentra en archive

Eatraga el documento ¢ proporciona la
- mfcrmacién selicitada con acuse de reabrde

L o formate de sclicitud de informacién .
Oriena al peucionano acuda al drea
donde se encuente la informacién
(o - ; 0
Registra en la brtdcora de acceso v actividades de la

Jefarura de Archivo todas las accicnes que realizé
| cada vez que acceda o manipule un expediente |

¢El urular esta inconforme con
lamformacion del expadiante?

X Si

A

Orienta al titular para que acuda con el drea
que generd el documento, en donde debe presentar
N sunconformidad v 2 su vez solictar que se envié
B oficio ¢ documento aclaratonio 2 la Direccidn de Enlace
Admumisranvo para que sea integrado al expediente
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¢ | p Enlace
0 Administrativo

Coordinaciéon o Dependencia: Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara
Direccion: Direccién de Enlace Administrativo

Area: Jefatura de Archivo

Capacitacion Organizacional de Expedientes

Procedimiento:
sz Documentales

Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-141
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboro: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

S Lic. Dora Maria Alvarez Rasso
Reviso: !

T Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboraé: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez Lic. Dora Maria Alvarez Rasso

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
(N Administrativo

Diagrama
Capacitacién Organizacional de Expedientes
Documentales

de Flujo
COSCG-ENAD-P-03-141

Jefatura

de Archivo

Capacitacion Organizacional de Expedientes Documentales

Pecibe peucion verbal o mediante oficio donde sohaitan
on parala 2 axpadien

Programa fecha v hora para imparur la capacitacion

J

Inicia con la capacitacidn en la que exponie que la

organizacién de los expedientes serd de acuerdo al
. cuadre de clanficacion preesablecido

[
\

Explica que el acomodo de los expedientes debe ser
baje los i presstat 2 contmuacidn:

Venficar que los expedientes ne cuenten con onginal v
copia.

Censerva el documento onzinal v 2e elimuna la copra.

= Conservala copra que cusnte con la firma autdgrafa del
generader.

Explicz que una ves ordenade deben rotular
ias cajas con los sigmentes daros:

Nombre de la dependenciz
Area :

Serie 0 asunto

Numeracion de muci0 v fnal de los expedientes
Afie al que comresponden los axpedientes
Nimero de caja

® s e ® a0

Explica como se debe llenar of formate
de mansferencia de expedientes

J

t.—\cude al drea solicitante para umpartr la capacitacidn

/ndlcz que deben retirar de los exped los g

Tarjetas informativas.

\

o Tanetas de recados.

. Do que nforman de um acont nto lucteoso, fastivo o
civice, esquelas, tanjetas navided 1 de felicratidn.
nvitaciones.

3

tarjeras def

Documentos que tienen unlidad temporal, solicitudes de
recades telefinicos, regiswo de Hamad 1oy
presentacidn v cartas de recomendacién.
Hojas que estén 2n blanco o canceladas
Los documentes v formatos hechos de manera multple para unf
misme fin: cuestionarios, encuestaz. tc
Boletos de eventos, volantes, recortes v copias de penddicos.
- Formatos de dias econdmices que pierden su vigencia pasado umi

afio.
» Fonnaros v hojas membretadas en blanco de adoumustracion
anteniores.

Ensefa como debe ser la organizacion de los expedientes
e al orden de clamficacidn con baseen las
del drea p deben:

« Agrupar prunero por ato v después alfabéticamente
» Numerar las carpetas en forma consecutiva

Manual de Procedimientos

Pagina 296 de 354

La Cludad que @@
tecuida

Guadalajara




{ | o Enlace
e, Administrativo

=1 PG = [l [a) [
Identificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de
Guadalajara

Direccion:

Direccion de Enlace Administrativo

Area:

Jefatura de Archivo

Procedimiento:

Transferencia de Expedientes al Archivo Municipal

Cddigo de procedimiento:

COSCG-ENAD-P-03-142

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2018

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Dora Maria Alvarez Rasso

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Mtro. Miguel Angel Ceja Léopez

Responsable del area que Revisé:

Lic. Dora Maria Alvarez Rasso

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Transferencia de Expedientes al Archivo Municipal

COSCG-ENAD-P-03-142

Jefatura de Archivo

Transferencia de Expedientes al Archivo Municipal

de Archivo que cumplen con
los requisitos para la ransferencia

[ Revisa expediertes de la Jefztura J

[Anahza el valor v vigencia de los e@edxemes]

l

Envia oficio de pencxcn ala Drecicn del
Archive M:

parala

(" Recibe visto bueno de la Direccién del
Archivo Muznicipal en cuante al acomodo
de expadientes, llenado del formate

de mansferencia, asi como la facha v hora
\_ para la entreza de documentos

Elabora formare de
ansferencia de expedientes

v

Recaba firma de la o el Drrector
de Enlace Administranve

:

Solicita apovo a la Jefatura de Servicios }

Generales para contar con vehiculo para traslado

I

Acude a las mstalaciones de la Direccicn del
Archivo Municipal con las cajas para levara
cabo el cotejode los expedientes

velfo

Tmate de Tansferancia

Cumple con los linsamientos
v legisiacidn’

de la transferencia de expeiientef 2 @

] K

Entreza a personal de la Dwreccicn de
archivo las cajas de expedientes v
recaba acuse de recibido del oficio
del formato de transferencia anexo

Juene errores considerables”

%j

Regresa los expedientes para realizar 13
organizacién conforme a la observ: ;cmnes

Comge el formato de transferencia ]

O

}

l Entrega el formato de wansferencia

a la Direccidn de Archrvo
con las comrecciones
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{ | » Enlace
0} Administrativo

. Imifi =l O : N - m

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccioén: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Archivo
- IProcedimiento: Baja de Expediente
Cdédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-143
Fecha de Elaboracién: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Aot NG G Lic. Dora Maria Alvarez Rasso

Revisé:
E:';'(l)?irzé?e UGG Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Dora Maria Alvarez Rasso

Titular de la Direccidén que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiez Franco
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{ | o Enlace

0 Administrativo

Diagrama de Flujo

Baja de Expediente

COSCG-ENAD-P-03-143

Manual de Procedimientos

Jefatura de Archivo

Baja de Expediente

Recibe por parte de Recursos Humanes los
oficios con los formatos de movimiento de baja

Y

Registra en la base de daros de altas v
bajas el axtatus del expediente documentande

las causas de la baja conforme al formaro recibide )
N

h

Identifica fisicamente e} expedients en el que
realiza las anotaciones ¥ observaciones pertinentes

.

h 4

Instruve al operador de la base de datos de
expedientes de bajas registre el movimiente

h 4

Incorpora el operador of expediente
en el archrvo de bajas

A

de la Jefarura de Archivo el motivo

Regstra an la bitdcora de acceso y actividades
por 2l cual accedid al expediente

1) Guadalajara
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{ | ¢ Enlace
) Administrativo

Identificacién|Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccion de Enlace Administrativo
Area: Jefatura de Archivo
Procedimiento: Baja Documental

Caédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-144

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

i Lic. Dora Maria Alvarez Rasso
Reviso:

Titular de la Direccion que Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: -, ' Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez Lic. Dora Maria Alvarez Rasso

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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¢ | » Enlace
0 Administrativo

Diagrama de Flujo
Baja Documental COSCG-ENAD-P-03-144

Jefatura de Archive

Baja Documental

los requisitos para tramite de baja de acuer

Revisa los documentos que retinen
do
al catalogo de disposicion documental

4

. Analiza el valor, lavigenaia v
clasificacion de los expedientes

A

-
Detarmina cuales expedientes ]

cumpheron con su vigencia v
zo cuentan con valor histénice

I

g N
Elabora propuesta de baja
documental fundada y mouvada
\ /

Enviala propuesta a la Direccién de
Enlace Administrativo, asi como al
Fupo interdisaiplinanio creado para
autonizar la disposicion documental

- (Autorizan la propuesta de baja docuemntal”

i \)(/ No

y

' & N
Lleva a cabo la depuracion de acuerdo g B
R rantoriz r:xénp\' con lamresencis Resguarda los expedients: hasta la
oriza P 1 .
- ” > ¥ N slaboracién de una nueva propuesta
de las aurondades que corresponda ) o ey
L.

h.

Levanm el acta rezpectiva v una
vez firmada la resguarda en
el archivo correspondiente
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{ | ¢ Enlace
0\ Administrativo

Identificacién Organizacional

Comisaria de Seguridad Ciudadana de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Direccioén: . Direccion de Enlace Administrativo
Area: Activacién Policial Integral (API)
Procedimiento: Activacion Fisica del Personal de la Comisaria
Cédigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-145

. .|Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que Revisé: |C. José Gabriel Chavez Gonzalez

Titular de la Direccion que| ;. \ietor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: , Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: - . Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez C. José Gabriel Chavez Gonzalez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | » Enlace
0 Administrativo

Diagrama de Flujo
Activacion Fisica del Personal de la Comisaria

CO

SCG-ENAD-P-03-145

Direccion de Enlace Administrative

Activacion Policia Integral

Activacion Fisica del Personal de la Comisaria

Hace de conocimiento mediante WhatsApp y publicacion

mediante Facebook (Amigo Api) de las actividades fisicas

que se llevan dentro de las instalaciones de la Comisariay
sus distintos poligonos, asi como de actividades que se

levan a cabo fuera de las instalaciones

Y
//_Actividades que se realizan fuera de las
instalaciones de la Comisaria v Poligones

instalaciones de la Comisaria y Poligonos

* Sendernismo
» Basquetbol . .
* Vleibol b )
+ Adetismo . B:::n‘
» Fronton -
« Froutenis - iéz;%k;do
o Ciclismo de Montada *
« Natacico
o Pesca
o Tenis de Mesa [
o Futbol

\ ° / Informa que las actividades que se realizan )

dentro de las instalaciones de la Comisaria v
Poligonos es a través de permiso por parte de
B su Jefe inmediato o en su caso por autonizacion|
Informan mediante grapos de WhatsApp del Comisano General J
,pagina de Facebock (Amugo Api) las
actividades por realizar en su tiempo libre.
Estan interesados en
alguna actividad?
2 ey
Se contacm directamente el Continua personal de API
Servidor Publico con personal realizando las publicacicnes e
de API para mayor 1 1on invitaciones al personal de la
Comisaria

Actividades que e realizan dento de las
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{ | ¢ Enlace
e Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccién: - Direccién de Enlace Administrativo
Area: Activacion Policial Integral (API)
B Gestion para la Solicitud de Cortesias para las
Procedimiento: = Carreras de Atletismo en Instituciones Publicas y
Privadas
Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-146
Fecha de Elaboracién: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez

Responsable del Area que

Ty C. José Gabriel Chavez Gonzalez
Reviso:

UL LI BRI NG T Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: - Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez C. José Gabriel Chavez Gonzalez

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nuiiez Franco
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{ | » Enlace : ’
0 Administrativo

Diagrama de Flujo

Gestién para la Solicitud de Cortesias para las Carreras
de Atletismo en Instituciones Publicas y Privadas

COSCG-ENAD-P-03-146

Direccién General
Activacién Policial Integral (APT)
* Gestion para la Solicitud de Cortesias para las Carreras de Adeti en Instituci Publicas ¥ Privadas

Remite oficio del Despacho General a COMUDE o alguna
otra Ascciacion Civil solicitando el apoyo de coresias para
la participacién del personal de la Comisaria

Espera contestacion por parte
de COMUDE o Ascciacién Civil
;Autorizan cortesias? 0

L~ 1

[ Acude personal de API a las instalaciones ] Informan a Comisario Jefe , el motivo por el que‘]

correspondientes a recoger las cortesias no fue posible otorgar las cortesias a la Comisari

l

Da aconocer mediante WhatsApp las cortesias
enegadas per parte de COMUDE y/'o Ascciaciones

Formula un cuestionanio basico donde solicita los
siguientes datos

« Nombre completo

» Numero de empleado
= Area y/o Poligono

« N? Teléfono

Realiza el histado de los parhcipantes segin las
cortesias que hayvan sido otergedas

b
[Sohcm a cada uno de los participantes pasen a las]

oficinas de API a recoger su codigo

Recaba la Srma del empleado para la comprobacic
de que se le fue entregada la contesia
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{ [ o Enlace
0y Administrativo

Identificacion Ordanizacional

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direcciodn: Direccién de Enlace Administrativo
Area: Activacion Policial Integral (API)
Procedimiento: Convocatorias Deportivas
Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-147
Fecha de Elaboracion: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez
Res_po,nsable oo C.José Gabriel Chavez Gonzalez
Reviso6:
T't”'a.’ <_:Ie SHILIEE LI G Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez C. José Gabriel Chavez Gonzalez

Titular de la Direccién que Autoriza:

o Lic. Victor Manuel Nuiiez Franco
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{ | o Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo
Convocatorias Deportivas

COSCG-ENAD-P-03-147

Direccion de Enlace Administrativo

Activacion Policial Integral (API)

Convocatorias Deportivas

®

[ — ]

L

/_ Programa las distintas -\
disciplinas que pueden ser:

* \oleibol

+ Gimnasio
« Box

e Futbol

e Sendenzmo
» Ciclizmo
« Fronton

o Froptenis _/
{ ‘ N
Define el calendario, dia, mes,

horario v sede
\. J

N

(" Realiza laconvocatoniaal |
personal de la Comisana por
medio de flayes y mediante
\ Watsap- J

'

Ragistrar las inscripciones
considerando la siguiente
informacion:

e Nombre del equipo

* Nombre completo de
cada integrante del
equipa

« Nimero de empleado

= Area de adscripcidn

-

Realiza la logistica del evento
como la jornada, herarios v
partidos de temporada y
que se llevaran acabo los dias
sabados

[ Intermunicipales ]

Programa el avento de la
Semana del Policia con las
siguientes disciplinas

» Cichizmo Cross
Country

« Crossfit

« Fisicoconstructivismo

Define el calendarnio,
dia, mes, horario ¥ sede
et

Realiza invitacion a las
distintas dependencias
como:
Zapopan
Tlaguepaque
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{ | o Enlace ’
0 Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: : Direccion de Enlace Administrativo

Area: Activacién Policial Integral (API)

. Actividades Fisicas Dentro de sus Centros de
Procedimiento:

Trabajo
Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-148
Fecha de Elaboracién: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que

g C. José Gabriel Chavez Gonzalez
Reviso:

LU DT LG22 G T Lic. Victor Manuel Nufiez Franco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: . Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez C. José Gabriel Chavez Gonzalez

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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» Enlace
Administrativo

¥

Diagrama de Flujo

Actividades Fisicas Dentro de sus Centros de Trabajo

COSCG-ENAD-P-03-148

Direccion de Enlace Administrativo

- Activacién Policial Integral

Actividades Fisicas Dentro de sus Centros de Trabajo

Realiza la visita fisica a los diferentes Poligonos
pertenecientes a la Comisaria para verificar si se cuenta
con espacio que pudieran destinar para acondicionar para
realizar activacion fisica

Y

Toma fotografias v realiza la medicion
del espacic destinado

Presenta mediante oficio la propuesta al
Comisaric General

g b
I ‘
v

(Autoriza la propuesta?

Visita perscnal de APPI a posibles
patrocinadores para el equipamiento
del nueve espacio de activacién fsical

| |

Informa al Comandante de Poligono
responsable v queda en espera de
auterizacicn

|

4
Se coordina con personal de
Mantenimiento para realizar las
adecuaciones necesanas del lugar
designado

Designa v propone instructor
mediante oficio para la atencicn de
ese nuevo espacio de actividad fisic:

Manual de Procedimientos
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! | o Enlace
e, Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo

Area: Activacion Policial Integral (API)

Delegaciones Deportivas para Competencias

Procedimiento: . .
Nacionales e Internacionales

Caddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-149
Fecha de Elaboracién: Febrero 2018
Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que|. , .. capriel Chavez Gonzélez

Revisé:
Zi:lzéi;za?e ERRUCCULURG R Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Firrhas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez C. José Gabriel Chavez Gonzalez

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | o Enlace

0 Administrativo

Diagrama de Flujo

Delegaciones Deportivas para Competencias
Nacionales e Internacionales

COSCG-ENAD-P-03-149

Direccion de Enlace Administrativo

Activacion Policial Integral

Delegaciones Deportivas para C.

Nacional 1
¥ e inter

Realiza visorias para formar la Delegacicn
representativa de la Conusaria

Clasifica conforme al deporte a realizar ]

Evalua las capacidades y habilidades
de los jugadores

Conforma la Delegacion representativa con
el persona seleccionado e interesado

Remite mediante oficio al Comusario General la
propuesta de las disciplinas en las qué pueden
participar v el listado del personal seleccionado

;Aceptar la propuesta?

-

Realiza el listado del personal mteresado con la|
discinlina deportiva en la cual participaran

Remite cficie alComisario Jefe donde daa
conocer e listado del personal que participara en
las diferentes disciplinas

}

N
Coordina el Staf de AP! el calendario con las
fechas v horarios en los que se lievaran acabo las|

p de dichas discipli

\ h J

I

(Coordina con los diferente participantes los dias)
en que participaran para que acudan en los
horarios correspondientes de acuerdo a su

\ discy J

S

(Realiza Swsf de AP al finalizar cada disciplina
una ficha mformativa per cada uno de los
iparticip con los resultados obtenidos y envis
mediante oficio al Comisario General para su
\_ control ¥ corocimiento

v

Pealiza el Staff de APT al termmo o clausura del

1

-
Informa el Comisario General verbalmente al jef
de drea , los mowvos por el cual no serd posible
L participacién de la Comisaria en dicho evento

evento un informe gezeral h
del total de medallas y resultados obtenid J

N\,
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{ | ¢ Enlace
L. Administrativo

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Direccién de Enlace Administrativo

Area: Activacion Policial Integral (API)

Procedimiento: In_w_tamones en Competencias Intermunicipales y
Civiles

Cddigo de procedimiento: COSCG-ENAD-P-03-150

Fecha de Elaboracion: Febrero 2018

Persona que Elaboré: Mtro. Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del Area que|. ... Gapriel Chavez Gonzalez

Revisé:
T““'a.' I e Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
Autoriza:
Firmas: : Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Miguel Angel Ceja Lopez C. José Gabriel Chavez Gonzalez

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Victor Manuel Nufiez Franco
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo

Invitaciones en Competencis Intermunicipales y
Civiles

COSCG-ENAD-P-03-150

Direccién de Enlace Administrativo
. Activacion Policial Integral (APT)
en Competencias § icipales y Civiles

. v

Instituciones Publicas: ) Instituciones Privadas:
» Tlajomulco + OXXO
» Zapopan + Universidades Privadas
»...Proteccidn Civil y Bomb * Asociaciones Civiles
e Sria de Segurnidad Publica
del Estado de Jalisco

[

~
Atiende las invitaciones recibidas por pare de las Comusanas de
la zona metropolitana de Guadalajara, asi como de institucicnes
de la iniciativa privada para organizar eguip0s Tepresentamvos ¥
puedan participar en dichos eventos en las distintas disciplinas
J

I

Realiza invitacicn para el personal que este en posibilidades de
reprezentar a la Comisaria

-
Elabora el hstado del persenal 1 do para selicitar la
autonizacion del Comisario Jefe para que acudan a participar en la
disciplina elegida por cada unc de los participantes

h

N
Coordina el Staff de API las delegaciones deportivas para
competencias nacionales e mternacionales organizadas ¥
disediadas para elementos operativos.

Organiza el Staff de API los equipos y se coordina con los
participantes para informarles el lugar donde se llevara acabo el

~

evento v los herarios pond parasup p
e
A
g B
Elabora personal del Staff de AP al finalizar el evento una ficha

informamva v remite a Comisario General

7
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{ | o Enlace
(N Administrativo

FORMATOS

Formato de Vacaciones

Comisaria
® de Seguridad

Guadalajara

SOLICITUD DE VACACIONES

POr ete CONRITLO Me Parmito sORCItar, 13 autonzacion para disfrutar del periodo vacacional que cormesponde, de
acuerdo con ¢l capitulo Bt Articulo 40 de 'a Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios o
articulo 31 de 13 Ley del Sistema de Seguridad Publica para of Estado de jalisco y articulc 69 fraccidn Vill del
Reglamento interno y de Carrera Policial de 13 Comisaria de la Policia de Guadalajara

COSCG-ENAD-F-03-01

Datos P nales
Nesmne
Adscripodn faxa ( .
R R w—
¢ Periodo Vacacional - .
periodo Fecha de nico Fecha de Término Dia para presentarse
E——-——j dd /mm / 3233 dd/ mm / 2a3a dd/mm /2222
Autorizacidn ™\
Nombre y Fiema Nombre Cargo, Firma y Selie Nombre, Cargo. Foma y Sello
Somizario Jete o Director de Entace Administrative late de Recurros Nymenoy
\_ Nomdre. Cargo. y Femy Nomyry y Py y
i b
Sellos de Reatedo
iefytwa de AdmeriRtriion de Zonds ¥ CVDOY isfatura de Recuryos Humpnos
Nombre, Frma y seflo de quien recibe Nombre, Fuma y selio de quien recibe
%D%% LaCiudad que ¥
Periferico Norte 3229, g - (8 ]},} t d
Col. Jardines de la Barranca, Cuadﬂa‘;ara, Jatisco. Gw::m e cu' a
Guadalajara

www.guadalajara.gob.mx
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¢ Enlace
Administrativo

¥

Formato Solicitud de Licencia

COSCG-ENAD-F-03-02

Comisaria
¢ de Seguridad

Guadalajara

POr as5te cONKUCTO Me permito solicRar, 13 autorcacdn pars Gafrun de

SOLICITUD DE LICENCIA

una icencia un goce de sueldo de acuerdo

con &l capitulo 11t Articulo 42 de 12 Ley para 105 Secvidores Mibiicos det £3tado de Jalisco v sus MUNKipios o articulo 33
de la Ley del Sistema de Segundad Publica para o £5tado de Jalisco y articulo §9 fraccidn X del Reglamento interno y

de Carrers Policial de 13 Comisaria de 13 Policia de Guadalajara.

Datos Per ~
Nombee No. Empleado
Nombr amwento”
o faica: ‘
Personal Admenstratve Personal Operativo
( Ucenciy
Motvo
Fecha de inicio fechadeTérmno  Dia para presentarse Total de Dias
{
( ) C 1C ) | )
dd /i ] 3032 dd / mm / 3328 dd /mm /2222 J
Nombre y Frma Nombre. Cargo. Frma y Sefle Nombre. Carge. Frma y Selle

Nomare. Firma y selly e guen recde

Nombre. Firma y 30lo de quen reche

Periférico Norte 3229
Col. Jardines de a Barranca, Guadalajara, jalisco
www guadalajara gob.mx
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{ | » Enlace
Administrativo

Formato Solicitud de Dias Econémicos COSCG-ENAD-F-03-03

. Comisaria

® de Seguridad SOLICITUD DE DIAS ECONOMICOS

Cuadalajara

Tt 3%e IoRCULLY M= el TR SEIZTar Ja 3ulon seuiin 0373 ¢ 50T e dfys ecarGmicas 28 Mtemipl: o en U Dandic.cow Sa273les de Tredao 93ra al
A MEM -t ce Guasalajana, a‘:}.u OV ILd2 03 'tgres <inn'es o artieuls J8ing 07, % 2voane Jue puede er solcxades e cudkiuins e kel Lhin
carnesric, parg civiuia de jas 3iss XTrAMIfeL ALe J0rresaands, 3¢ Jcakrdy (00 A Ciprule Y Wtk 36 ATl D de it Sard cones sk 3 Traliaje
Al et pate 62 Gt e

Datos Per 1] e ¥
Apelido paterno, malerno y nombrels): N° Emoieado
Nombramiento:

Adscripe dn fiska: .
Fecha de Elaboracion: ‘)
- : - )
Dias Economicos Gazados en el Afio

R T —— T x T a 1

1 2° 3 4 i 5 6 7 8 9 |

|

|

—— |

= Dia(s) Economico(s) Solicitadas
Observaciones
N 3 A
Autorizacian
r s - )
Slisitants — i mydial Jefa de Recurygs Humanos
Nembre v Firra Neenare, {arge, Hirmra v sello Nombg y Firng
k -
Sellos de Recibido
Jefatura de Recursos Humanos
N e, Firaay <olin dn quien recibe
k >
. S 4
te cuida
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{ | » Enlace
) Administrativo

Formato Solicitud de Reembolso COSCG-ENAD-F-03-04
% Comisaria
¢ de Seguridad
Guadalajara
POLIGONO O GRUPO
NO. OFICIO
ASUNTO: SOLICITUD DE REEMBOLSO
FECHA
OO XX XXX XXXX
JEFA DE RECURSOS HUMANOS.
PRESENTE:

Aunade 3 un cordal saludo me permito sclicitar a usted Jde @A marera mas
atenta y de ne exiSHr nconvaniente se gestionado ef reembclso correspandents del
descLenie que le fue aplicado en la segunda quncana de erero del preserte ano, al
sIguIenle elementa:

| Ne. | NOMBRE DIA DESCONTADO  DEDUCCION M.N.
EMPLEADO |
_0ocog JUANPEREZ PEREZ 10 DE FERRERQ 2025 | §637.72

Al respecto hago de su concamiento que el citado elemsntd na falto 2 sus
labarzss, ya que st encontraba en su dia de tranquia el dia 10 de febreco daot 2025, Se
daescenocs @ motive por 8l cual se le contempla faltarddo ¢l dia enlistade en & reporte
Q2 faltas. Se anexa copia simple del talon de ndmina para Mayor soporte, raporic
quincenal.

TESTIGOS

Hago canstar que o siemento C.JUAN PEREZ PEREZ. con numero de ompeeado
000000, se encontrada laborando

TESTIGO (1) TESTIGO (2)

C. NOMBRE Y FIRMA C.NOMBRE Y FIRMA
Lo anterior para su superior conocimiento y o que tenga a dien ordenar.
RESPETUOSAMENTE
C. NOMBRE Y FIRMA

CARGO DEL COMANDANTE-SIERRA-JEFE EN TURNC
== POLIGONO O GRUPO

‘ L 4
te cuida
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{ | » Enlace
it Administrativo

Formato de Envié de Incapacidades COSCG-ENAD-F-03-05

. Comisaria INCAPACIDADES
¢ de Seguridad

Guadalajara

Por este canducto me permito remitir 3 Ustad, 135 incapacidades recitidas en esta area, lo anterior
para los trémites conducentes:

PERSONAL INCAPACITADO

({uLTIMes

o000 PEREZ PEREL ANTONIO 3 DKGITOS)

RT. W 20-un2025 03-jul-2003 1042023

i

Titular del Area

Nombre, Carga, Firma y sello

Sellos de Recibido

lefatura de Recursos Humanos

Nemore, Firmra y solin dr quisn rec e

Guadalsjara, Jalsco a __de del 2025

< te cuida
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IS Enlace
Administrativo

Formato de Reanudacion de Labores por Incapacidad

COSCG-ENAD-F-03-06

REANUDACION DE LABORES

Comisaria
‘¥ de Seguridad POR INCAPACIDAD

CGuadalajara

Por este conducta me permito infcrmar a Usted, que el siguicnte persanal Reanudd labores
después de una incapacidad mayor a 60 dias:

Mo, Nombre completo
Empieado Apellido Paterno Apellido Maternc Nombre

Adscripcién Fisica fecha de Reanudacidn

Atentamente

Nombre, Carza, Firma y sello

Sellos de Recibido

Jefatura de Recursos Humangs

Nembrs, S ma y sallo dz quien rec ke

F

Guadaiajara, Jalisco a __de det 2025

v
te cuida
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{ | ¢ Enlace
L. Administrativo

Formato de Solicitud de Compras COSCG-ENAD-F-03-07

c Comisaria
# de Seguridad
Cuadalajara

Formato soficitud de compra

Focha

s Soletante

1.-Motivo de la Compra:

1.~ Ficha Descriptiva detallada de los bienes y/o servicios que se solicita:

No. DESCRIPCION CANTIDAD | UNIDADOE | MARCA
MEDIDA

3 Adumiar d presente lormato, ure COtizacion e oy Dienes con lay mamas Caractunslicas de o

qQue 58 sokeita
- Poe parte dof drea Solicitante Direceidn do Enlace Administrative
tiabere Visho Bueno Autanze

La Cludad que [~

tecuida
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{ | ¢ Enlace
L. Administrativo

COSCG-ENAD-F-03-08

Formato de Recepcion de Material a Proveedor

" Comisaria
¥ de Seguridad
DT RIRTATAY
RECIBO

ALMACEN DE LA COMISARIA DE SEGURIDAD GUADALAJARA
FECHA: i !

POLIGONO / @RUPO| DEPARTAMENTO / OFICINA
REC!Bi DEL ALMACEN DE LA COMISARIA DE SEGURIDAD GUADALAJARA EL SIGUENTE MATERIAL:

MOTIVO POR EL CUAL NO SE SUBE A LA PLATAFORMA:

NOTA: Me comprometn 2 ¢argar a la platafarma oficial los articulos que me estin entregando y acepto que de no hacerio no me volversn a dar
el beneficio de recibr articulos sin la solicitud correspondiente

No.ENPLEADO,NO'MEYFRMADEA(EFTA'O'N

- stad gus

te curda

Ay Partt Pre. Manipd “amer Mann 1279
ardines d» La Bérranco, 44729, Cuadalajora, jal
Cuadaiagara gob mis
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Enlace

Administrativo

Formato de Recepcion de Uniforme Usado

COSCG-ENAD-F-03-09

- Comisaria
& de Seguridad
Cuadalajara

RECTRO DR UNIFORMF VSADO

T i SALRG BL LA
e
T i w it
mean
ARENARY S R L
e £ DL NAL LS GUESE 48 AL UMITIRME QUE MO ESTDY

sNTRREN

W, Caiad taja g, fallern

Manual de Procedimientos
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» Enlace
Administrativo

Formato de Solicitud de Material COSCG-ENAD-F-03-10

. Comisaria
® de Seguridad
Cuadalajara

Solicitud de material
=0 £ S>de .
¥o AzEub Cantxdad Tni
Pog. ﬂtzwma E!ga
= Entge Rech®d
Jefe de Rinacen Tsuarn
: o tecuida
ey v iaad kg, Jatlsen n
. adalaj
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{ | o Enlace
0 Administrativo

Formato de Solicitud de Garrafon COSCG-ENAD-F-03-11
. Comisaria
» de Seguridad
Suadalatara
e ALMACEN GENERAL
SOLICITUD DE GARRAFON DE AGUA PURIFICADA
Area o Grupo Solicitante:
Fecha:
Sirvase enfregar la cantidadde ____ garmafones de agua, para el portador def presente vale.
Nombre y Firma de quien recibe.
Ay Penf Pte Manust LOMET Monn 3209 F = sompoipogle 4
Ierme':dt u;urz?r:uiﬂ?;;ﬁuxidhum jal - te c u Ida
Cuadalaara gob mx -
. Comisarfa
k ¥ de Seguridad .,
~Tundalaiary ALMACEN GENERAL
SOLICITUD DE GARRAFON DE AGUA PURIFICADA
Area o Grupo Solicitante:
Fecha:

Sirvase entregar la cantidad de garrafones de agua, para ef portador del presente vale.

Nombre y Firma de quien recibe.

Ay Pertf Pre Manual Lémez Monin 1229

..-“! . s Codataus
jaraines de La Barranca, 44729, Guadataara, jat = te C Ulda

Cuacalyara gob ms
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{ | o Enlace
Administrativo

Formato de Solicitud de Beca Deportiva COSCG-ENAD-F-03-12
Comisaria
¢ de Seguridad
Guadatajara
FEGHA DETRAMTE:
= 4 H- DEFQLK? DECONTROL:

FORMATO DE SOLICITUD PARA BECA DEPORTIVA

DATOS DBL SERVIDOR PUBLICO
SERYIDOR BENEFICIADO(ST) O (NO) UBICACION:

NOMBRE:

NUMERO DE EMPLEADO:

COMUDE AL QUE ASISTIRA:

OISCIPLINA: NIVEL:

TELEFONO CELULAR:

NOMBRE FAMILIAR BENEFICIADO:
COMUDE AL QUE ASISTIRA:

FECHA DE NACIMIENTO:
PARENTESCO:

DISCIPLINA: NIVEL:

Pe, anara'n

tecuida
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{ | o Enlace
Y Administrativo

Formato de Solicitud de Beca Universitaria COSCG-ENAD-F-03-13

- Comisaria
¢ de Seguridad
CGuadatajara

FECHA DE TRAMITE:

— H° DEFOLIO DECONTROL:

FORMATO DE SOLICITUD DESCUENTO CENTROS UNIVERSITARIOS
DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

. SERVIDOR BENEFICIADO(S]) O (NO)  UBICACION:
NOMBRE:

NUMERO DE EMPLEADO:

MNOMBRE DEL PLANTEL EDUCATIVO:
_ NOMBRE DEL DIRECTOR DEL PLANTEL EDUCATIVO:

TELEFONQ CELULAR:
__ _CARRERA: GRADO A CURSAR:

NOMBRE FAMILIAR BENEFICIADO:

iD:
E - FIRMA DEL SOLICITANTE
Note: presentar copia del gafete pare conclwir su tramite
LaCludad que g
T e e te cuida
wiwse guidalaizra gobume
Pagina 327 de 354
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{ | ¢ Enlace ’
e Administrativo

Formato Bitacora de Combustible COSCG-ENAD-F-03-14

> Comisaria
# de Seguridad
Guadalajara DIESEL

FOLIO:

BITACORA DE TARJETA A GRANEL CORRESPONDIENTE AL MES:

DEPENDENCIA:
#TARIETA:

TIPO DE COMBUSTIBLE:
CARGA EN LITROS:
FECHA:

IMPORTANTE: Anexar copia de ticket dela carga.

) JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

C.ANGEL GUADALUPE | ¢, TATIANA NATALI
UBICACIONDE | TPODE | TIPODE o | recua | LUGARDE | NOMBREDEQUEN | NO. UTROS | No.paT.| FRMADE | BERLANGAMENDEZ | NAvAGONZALEZ
PLANTA | MAQUINARIA | COMBUSTIBLE TRABAJO RECIBE EMPLEADO | RECIBO  |ENCARGADODESERVICIOS | ENCARGADAADVA.
" GENERALES SERVICIOS GENERALES
ASS TOTAL NO. DE TICKET;
OBSERVACIONES:

———— La Cludad aue
Av Perif Pte Manuel Gémez Monn 3229, ey

Jardines de La Barranca, 44729, Cuadalajara, Jal te Cu!da
Cuadalajara.gob.mx
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Formato de Servicio de Mantenimiento COSCG-ENAD-F-03-15

Comisaria
¢ de Seguridad

Guadalajara

HOJADE SERVICIO DE MANTENIMIENTO
Folio:

Turno:

Matutino |:] Verpertino I:l Noctumo|:|

Fecha Recepcion:

Fecha Realizacién Trabajo:

Nombre de quien elabora el senicio:

Lugar en donde ser realizaré el trabajo:

Area de trabajo

Trabajo a realizar o elaborar (especifique):

Responsable del Senicio:

Personal de Apoyo:

Exclusivo Almacén de Mantenimiento
Material Solicitado
No. Descripcién Cantidad Unidad

Material Utilizado
No. Descripcién Cantidad Unidad

Material Dewuelto
No. gl Descripcién Cantidad Unidad

Espacio para ser llenado por el solicitante

Como caliﬁcariéwel?abajo realizado Bueno |:| Regular |:| Malo |:|
Motivo

Nombre Firma Sello

La

te cuida

3, Luadalajara, Jati

Gaadatajara
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¢ | o Enlace
(Y Administrativo

Formato

Bitacora de Control de Limpieza COSCG-ENAD-F-03-16

Fecha;

Comisaria .
# de Seguridad CONTROL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE OFICINA

Guadalajara

BEE s LUGAR TIPODEBARCS |
EDIFICIO CENTRAL t1 M [vixo]

BANO FUERADESERVCIO | §I | o DIAS DE LIHPIEZA Y DESINFECCION

LOS SIGUIENTES ELEMENTOS SE ENCUENTRAN LINPIOS/EN DIA: LUNES DIA: MARTES DIA: MIERCOLES DiA: JUEVES DIA: VIERNES DIA:
FUNCIONAMIENTO: S| [ NO | NA | sl | NO [ NA | S | NO| NA| St | No | NA| S | No [ NA| s | NOJ WA

Limpieza de Paredes

EXTERIOR  |Limpleza de Corredores

LiTpieza Puerta de ingreso

Pisos ( Barrer y tapear )

Paredes  Techos

Puertasy divisiones

Espeios  Vidrios

[ 6s de iuminacion

[Santarios (PRIVADOS) W.C.LAVABO /REGADERA

Escriorios

Bole de basura

Archiveros

Paias de slas de uso en okina

Jabon para manos

el Desinfectante en aerosol, atomzador aicohol
DEsNFECCio |Eobas cepllo, Fapero y vake
L

INTERIOR

—

E personal usa tapa
ELementos oe {E personal usa quantes de nirlo
BIOSEGURIDAD 1 personal usa eler

Caco adecuedo paralipieza

HORADE HORA HORA: HORA HORA HORA HORA

LMPEZAY |Hora LimiézayDeshbch
DESNFECCION

Nombres y Apellidos del Responsable:

Detallar condiciones ylo recomendaciones (si aplica)

1a Civdnd que

st [
A Per e Manost Gmes Mesn 23, 14 te dea
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¢ | o Enlace
L. Administrativo

Formato de Prueba de Funcionamiento Planta de

COSCG-ENAD-F-03-17

Emergencia
Comisaria
# de Seguridad
Guadalajara
PLANTAS DE LUZ / REVISION SEMANAL
MODELO:
MARCA:
No. PATRIMONIAL:
UBICACION:
NIVEL DE DISEL 1007 NIVEL NTICONGELANT
BAYONETA EL DE DISEL 100% EL DE ACEITE ANTICONGELANTE
) S [ N % s [ N % g N %
*BOTON DE ENCENDIDO DEBE ESTAR EN AUTOMATICO: Sl
* CORROBORAR CONEXION A LUZ PARA EL TANQUE DE ACEITE: Sl
*CHECAR EL PANEL DE CONTROL DE ENCENDIDO: Sl
OBSERVACIONES:
Realizé Supervision: Recibo servicio por parte de la Dependencia:
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
D Empleado: D Empleado:
» G 't 4 LsCudad que ’
e Pert Pte. Mool Comay Morin 2029 ” te CUlda

Jdnes de L B 44709 uadalara

Cuadalajara god my aadel
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¢ | ¢ Enlace
Administrativo

Formato de Aviso de Privacidad Salud en el Trabajo
(hoja 1 de 3)

COSCG-ENAD-F-03-18

- Comisaria
® de Seguridad
Cuadalajara

A QTORCAR INFURMACION PERSONAL DE ACULRDO A LA LA L
CION OF DATOS PERSONALES EN PCSESION DE LOS PARTICULARES

Churlad que v

b | 40 tecuida

vange Oz a3, ke s
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{ | o Enlace
0\ Administrativo

Formato de Aviso de Privacidad Salud en el Trabajo
(hoja 2 de 3)

< Comisaria
* de Seguridad
Cuadalajora

COSCG-ENAD-F-03-18

La Chadad que

te cuida

aney, St s lajac g, ol n
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{ | o Enlace
Administrativo

Formato
(hoja 3 de 3) COSCG-ENAD-F-03-18
m Comisaria
& de Seguridad
Cuadalajara

MANIFIESTO

= LaCludad que Qg

ey tecuida

Barram y, Cund agacs, alisrn

2o PUATAIZ AN JO0 T
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{ | o Enlace
Y Administrativo

Formato Examen Médico COSCG-ENAD-F-03-19

: Comisaria
& de Seguridad
Cuadalajara

A BNTERBOCATOMO

®

La Cludad que <«

te cuida

=
s = Penfenes o
ol adine
wahe PUABAI2 a0y o v

Cuad o s, jaliecn
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Manual de Procedimientos
Cobterno de Guadalagara

Enlace
Administrativo

Formato de Investigacion de Accidentes (Pag. 1 de 3) | COSCG-ENAD-F-03-20

i Folio
o Comisaria
¥ de Seguridad
Suadaly,ars . . N
Investigacion de accidentes
./ &_\
JEFATURA DE SALUD EN EL TRABAJO N Be docuusnto
Tinoe de docamenta:
Fachea de amis dn: Retw =lch.
1. IDENTIFICACION DEL INVOLUCRADO
4 RECONSTRUCCION DE RIESGO DE TRABAJQ M)
Mavibre:
Do nicilio: I Colonia.
Telg-ore y Celular: I Cortacio ds emerqgencia:
Municipior | lce | [rss. |
Nomnbrarmenta: | | Antiguedad:
Liire dia da @sscznsa pravio al accidenre: | l
. Horarie de trapajacor e dia dal accidenre: horaz.
A IDENTIFICACION DEL INCIDENTE
~ - ™
Area o Zo-a ala cues parenecs: l
Facha del dia d2l ancidensa: I l | |Hma del accicanta: haras,
Facha de dia qus
¥ : N o qf’ Hora er: cue dejo de laborar: horas,
de o da lakcrar:
Domicilio del s'tio prociso:
Desting rinak Lesian Chsaryada:
Munbre de |z persong & quies
informa de s accidar tas
i (G bl ey Traeee |y Trvese S gy gormicid
\.lf'r:l:f‘:ﬂh:' e ST 3% e’ af trabau o edemictio et b,
kB DESCRIPCION DE LOS HECHOS
"‘1’9:‘6"’!.’.!-." BE0 TUE WOURSIANGES O & TINOEATE TTOma o QU 5EF PENDIDE SOAGS COWS ¥ L Susdio, i
" ~
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Formato de Investigacion de Accidentes (Pag. 2 de 3)

Administrativo

Formato

COSCG- ENAD F-03-20

Manual de Procedimientos

. Folo
Comisania

® de Seguridad

Suadala,ar: L .
Investigacién da accidantes

JEFATURA DE SALUQR EN EL TRABAJO Mo, Be docunsnto

Tioe de dacamento:

Ry aigan)

Feckhs de amis o

4. OTROS ANTRCEDENTAL
st tucian o priraca atercdn madica;

A5 INFETLTE

e an2s palqrogas

S SIS SIRTES QUS CUSUIRN SIRDL 2 12 pILSEngaCiin gl

Lasionas pravias al nesgo de trabkais

Fluerla con cizagos ce Lrabs o s glios?

PG autoridaces torarer Conocimiento?

» o Aviso de Frac dac: Peemto el wso de m intarmacian sole para loz fines sclic tados, estey 2 zerads v
2 cmr’ide ma& "ia,

oo fisbile
Cakee zefialer gqae a irtormacion descrita en el pr==9ﬁ:e diTramer.

enaral de Sclud N osu umru 0 34 frgzoen l"

CONFIDEMCIALIZAD o3y “undemerte &7 1o d 5
Arcioale 37 Fary'o _,~r:;_n o, bhorey Sfic 3 Meaivand MJM 05 5848 2012, Del expadizits shrive Apsrada §°
In Gk 35 K G510 Para m d213 €5 Fusde consultar 2N Iz zigu 1R p=Ta B ¥4

Attpes fgaazalaaa grk: rxfaviz> dz privazidacl Uas ver leide o arterior ratitic o

Maebre o lioina ool imemsads

Horbre de hombre de tastigo

Ggadelaje ra Jaliven o o wel e e 20,
honbre dal revparsasle celoorec s leade Reas o osabile ded drea
34 datiar cortetos o
Uil il e
RE SRS i R

selres e w0,

Guagd . dj ras Jalian g

i
4' Gobierno de

r Guadalajara

|72

—
——
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{ | ¢ Enlace
Administrativo

Formato de Investigacion de Accidentes (Pag. 3 de 3) | COSCG-ENAD-F-03-20

FO i
. Comisaria
s ® de Seguridad
Cuadslsjara Investigacién de accidentes
JEFATURA DE SALLD EN EL TRABAJO Mo, De docurents ]
Tipz de decurerto:
RS R ERET TR 2 Fecha de caitizacicn
& DICTAMEN DE CALFICACKIN
T3 aandistics Noscidgleo: Y
D sgnéstion Sticldgiczar
agnésticn Anatormofuncianal;
¥
by "
& FUMDAMENTO LEGAL DE LA caumcacisl
Conbase alo establecido enlos artculos 473 v 474 de laley Federyl del Traba)o, se emite &
s nte chetarmen de confonn dad:
So acopta como accidonto:
si ) ho ()
Bl accidoente ocurtin on;
Evpresa { ) Traymeto () Comigign ()
Norrizre completo y tirma del
nedico aue alakbord 8ste cictan En
Mormbre comp eto y tirms def
reprasentantz legal _
g

LaGudad que .

tecuida

3
i}

Per ferirg P e 4250

Col. sardines 2 nca T adalajar:, Jaliscs
arney.puadala zry gebom

o dw
Goadladajara
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{ | ¢ Enlace
0 Administrativo

Formato Evaluacion Integral Policia Sano COSCG-ENAD-F-03-21
Comisaria
® de Seguridad
Cuadalajara
- EVALUACION INTEGRAL POLICIA SANO
FICHA: HOMERAMIENTO-
) HOMBRL POLUGONO:
: S0AD: ANTIGUIDAR:
bl TELISONO:
— FAMADECONSINTIMIINTO
TAMIZA i PUEOLOGICD
FBsiA DL APUICADOR FIRMA DEL APLICADOR
RESUATADO
TAMZAJE NUTRICIONAL
50| [Cascomma: |
TAUA | [2amaza |
REWATADOD
FMA OfL APUCADOR:
TAMIZAJE MIDKO
[7P0 D8 sANGRR: |
TIPO DE \TO X .
L5 v CHEERM SRONICO 026,
[ /A MEDICASEMTOS
[tisows Fxocy | L0 OF LANTIS
CESIRVACIONLS
FIRMA DL APLICADOR, [

tecuida

ney Cuad il a, falieon
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{ | o Enlace
it Administrativo

Formato Ficha de Identificacion Personal COSCG-ENAD-F-03-22

Comisaria
¢ de Seguridad
Cuadalajara
= LICENCIA COLECTIVA P i
FICHADZ DENTIFICAC.CNPERSONAL .
— —_—
;A‘Ih PERIONAES I
—
#pallac Paterc Axelidz Azeniz Nevbes!
e e fad ez T Egzc
Awmasaa
+ 1Femzwn Fatzan vt
TRty weang e “Hrers Caanam Thre o
ety Hur rizrer
Erorroen i Faona de wdmerss 43 Lisenas Doecten =
|
= F3 o T Eriigene xugnece [Tel Toligsns | Avig.ececer 8 Coporanin
Sazertr Bymmares : E] e Paze: miens
; VRIIIMEND L8 VR Qe Enfe e
| |
Ooservacionas: e = = ———
"‘u*;( e g
T Btaiférie s M 3,29, d
Col smdines de  Ramane y Cuad sy , falica e Cul a

s pria dalagara oot o~
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{ | » Enlace
e Administrativo

Tarjetén de Citas Salud Mental y Trabajo Social

COSCG-ENAD-F-03-23

E Comisaria
¢ de Seguridad
Cuadalsjara
SANOL LR
vem  omw i

ALULAMEN U

S e iy o a e sk
ok 1z atiese I o artes

Llesprrs dz 0 mdvmes 3 B brs ko
cme v peddnt onesdae ol sevaing
Dorpeaes 5 ffres sny wiser by Serovuns
L wabd Wucnasl o sters o) At de
B e L
e R L
58 VTS doe

Perfaricn NoOTte 3. B4

el sz dnes de

panancy wuadslxa a, Jalisco

ua dalega 3200 e

Manual de Procedimientos
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JEFATURA DE SALLD MENTAL
¥ TRASAO S0CIA.
T, FELAEARTINED I3
AL ARTURES DF LA PAZ LaNa A A0 1A)

THL 191 500 ST ewew s RA2E
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{ | o Enlace
e, Administrativo

Formato de Entrega de Documentacion COSCG-ENAD-F-03-24

Comisaria  £yrReGA DE DOCUMENTACION A
¥ de Seguridad 5ypERVISON DE ZONAS Y GRUPOS

Cuadalajara
FORMATO SCA-002
3 viernes, 7 de noviembre de 2025
Numero | ~ CONCEPTO ) | oeparTAMENTO

1 |LUSTA DE ASISTENCIAS DE LOS DIAS 13, 14 Y 15 DE JUNIO RRHH

ﬂ‘ - - \
R - o~

E ENTREGA: RECIBE:
- e €. OUIOKXAX KWK SUPERVISION DE
ADMINISTRADOR DE LA COMUNIDAD ADMINISTRACION DE ZONAS Y
— BARRANCA DE HUENTITAN GRUPOS
v
te cuida
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{ | o Enlace
e Administrativo

Formato de Acta de Visita de Supervision COSCG-ENAD-F-03-25
# de Seguridad ADMINISTRACION DE ZONAS Y GRUPOS
Guadalajara FORMATO SCA-003
FECHA: HORA:
Poligono y/o grupo:
' Presente Vataciones | incanacidad Ausentes Totdes

5 3 i I3
Asistencia de personal] fPharvacionss del persona

Observaciones generales:

Stem ANTIENDE SUPERVISA
| ADMINISTRADORDE ___ ADMINISTRACION DE ZONAS Y GRUPOS
v
tecuida
Pagina 343 de 354
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{ | o Enlace
e, Administrativo

~ Formato ey
Formato Resguardo Vehicular ‘ COSCG-ENAD-F-03-26

Cuadatajara e

*  Comisaria @
R ® de Seguridad im&ﬁﬁm «

S e iiE T
ISP s

i =

—

**NQTA, ESPACID NO MARCADC SE ENTENDERA COMO S ¥ BIEN""
ey et o N I PR P S A § v awse afiw | ;f.‘.—;zth‘\
e !

]
{' oA e ] ,
g PPV S ‘
3

T ONCMIII ¢ ARW S DI ITIEIASTAN
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{ | ¢ Enlace
O} Administrativo

Recibo de Equipo Tecnolégico COSCG-ENAD-F-03-27
. ’ Camisaria . s
m » g: z:g}:gdad TECNOL:gLAASDDEE SLEARISIF::?SMACION | .'"

FOLIO DE BERVICIQ:

BOUCITANTE: DEPARTAMENTO:
TIO OE SERYICIO: AREA ENCARGADA:
FECHA:

DESCRIPCION DEL SERVICID:

DESCRIPCION DE LA SOLUCION:

_ FIRMA DEL TECNKCO A CARGO cﬂgg;oﬁknz:;“é:“u;fA

La Crudad quse '

te cuida

Laadalaigra e

ERTRR

Luadslazary
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{ | o Enlace
(Y Administrativo

Formato
Recibo de Equipo Tecnoldgico

amlsari;
' * 5‘ Sezrl:lad HMUNICIPIO DE GUADALAJARA
G ; RECIBO DE EQUIPO TECNOLOGISO
uadalajazs

COMISARIA DE LA POUCIA RE GLADAL AJARA
FESHA:

DERARTAMENTO-

FOLIO INTFRNG ¢

d PATREAONIAL _ DEBCRPCION

Dnzarsadnnas:

NOMBRE: »
No EMPLEADO:

B aany dar pilien cum nmo <omd resquamane se abika 3 cosawar y custod aros 2onas, 3tukerdn as resnorasl kisdes que 3y whtu il platne' 1wt 2| fai @ ank
A eatrimrnia macizdasl ot 1o W idio G, 45 Yacsinas ], 1Y 1Y 4B Y 47, 39 ooma 0% damas Ja 1 1 30 (a5 1238 § regRMaYes Apicen ks

ENTREGA EQ.JPLY

ENLARSADU DE LA QFILINAG JE DIRSCTION ERLACE ADRINIS | RATHD
TECHNCACGIA3 DE LA KFDR'WACION

Mota: Bl 2350 da Beres co s compadtdn, ¥ nimang parimanial dbend apatar an las tirs de meguania 3a caca e doos

LaCindad que '

parforico Norte 1038 Eam te c u' da
Col Sarta Cery Cuadaldars fabico ;
eocvs guadalagicy gob me Guadalsars
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{ | ¢ Enlace
L. Administrativo

______Formato 1 _
Carta de Préstamo Individual de Equipo Tecnolégico | COSCG-ENAD-F-03-29

Comisaria MUNICIPIO DE GUADALAJARA
# de Seguridad CARTA DE PRESTAMO INDIVIDUAL
Cuadalaiara DE BIENES tMUEBLES

COMISAR ADE A POLICIA DE GuAJALALARR

FECHA:
OFPAR™AMEN 1T
FOI 0 INTERNS

& PATRMONWAL BESCRIPCION — —
NOMBRE:
No EMPLEADO:

B yersd0° 1400 qua 1T e onmo remquaante se J0igs 3 IONENVAT Y CSHMA" 08 Hores 3qurdencs B3 095053133003 QU 32 ANCLSTID Cresents 3° siragiaTenis
43 pavimans munkbal o 1% 3tcas 44, A5 hactiorasl, I Y IV, 46 ¥ 47, asl 2amo 1ns 39Mas qua ‘s 7OEa%an '8s layas ¥ 1eqRmMoes apimabes
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Formato Préstamo de Expediente ‘ COSCG-ENAD-F-03-30

Comisaria
# de Seguridad

Cuadalajara

FORMATO DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

JEFATURA DE ARCHIVO
Fecha:
FOJAS

No _ 4 WXPEDIENTE . E.STA:“B;;) (Exclusivo del

: Activo Archivo)

1
" Datos del solicitante:
Nombre dei Titular:
Division o Direccion:
Oficio de referencia:
Firma y Seflo de Autocizacion

COMPROMISO DE Con fundamento en las leyes de Proteccion de Datos Personales y de
CONFIDENCIALIDAD:  Seguridad Nacional, me comprometo a guardar el secreto y fa confidencialidad,
-asi como a no difundir distribuir o hacer mal uso de los datos perscnales
- asentados en el expediente que se describe arriba, y que se me proporciona en
- préstamo por la Jefatura de Archivo, en el entendido que de no acatar las

disposiciones incurro en responsabilidad administrativa, civil y penal.

Nombre y firna de quien recibe el
expediente:

Sello de 1a oficina

La Ciuvdad que '
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e [8, FOrMAtO IR <L s i e
Formato de Solicitud de Informacioén COSCG-ENAD-F-03-31
Comisaria
# de Seguridad

Guadatajara

DIRECCION DE ENLACE ADMINISTRATIVO

JEFATURA DE ARCHIVO A

FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION
OFICINAS DE LA COMISARIA
Fecha:
s M*er;m& eoes pya B i Deaksation & que solcta) Domc:l‘l’!‘:ada Copiasimple

Qlajlw | |-

COMPROMISO DE © Gon fundamento en las leyes de proteccion de datos personales y en la Ley de
CONFIDENCIALIDAD:  -Seguridad Nacional, me comprometo a guardar ef secreto y la confidenciakidad,
asi como a no difundir distribuir o hacer mal uso de los datos personales
-asentados en la informacion que se describe amriba, y que s& me proporciona
.por la Jefatura de Archivo, en el entendido que de no acatar las disposiciones

ncuiro en responsabilidad administrativa, civil y penal.

Datos del solicitante:

Division o Direccion:
Mombre dal Titular:
Firma de! Solicitante:

Nombre de quien recibe la
informacion:
Fima:

NOTA: Anexar copia del oficio comespondiente cuando la solicitud
sea resultado de una peticion de autoridad judicial.

La Jludad qus '
ol 5o0ma Lottt tecuida
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~ Formato

Formato de Solicitud de Informacion Titulares COSCG-ENAD-F-03-32

“ Comisaria
¥ de Seguridad

Cuadilajara
FICHA DE SOLICITUD DE INFORMACION
TITULARES DE LA INFORMACION

= Fecha:

Datos del Solicitante:
Apellido Paterno Apellido Matemo Nombre(s)

Cargo o nombramiento:

Oficina o ubicacion:

Descripcion de la Informacion Solicitada

& Motivo de la Solicitud
= - o Tramite ante
Tramites Gonvocatoria de
personales promocion Rm
Firma del Solicitante

Nombre de quien entregé la informacion

te cuida

Forfor oo Norse 3073 e
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3. Glosario

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

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

Baja documental: Eliminaciéon de aquella documentacién que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores
histéricos;

Conservacién de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la preservacién y la prevencion de alteraciones fisicas de la informacién de
los documentos de archivo;

Comisaria: La Comisaria 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 Comisaria;

Comisario de Region: Es la persona designada para supervisar y coordinar el
territorio municipal de la regién dividido en poligonos y cuadrantes para los fines de la
operatividad;

Comisario General: Es la persona designada por el Presidente Municipal para ser el
titular de la Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara;

Comisario Jefe: Es la personas quien tienen a su mando la Divisién de Operaciones
Regionales y Agrupamientos, a-la que le corresponden los grupos operativos que
desarrollan su funciéon en las® tres regiones operativas en las que se divide el
municipio, zonas y cuadrantes;

Cuadrante: Divisiéon minima de responsabilidad territorial en materia policial;

Comunidad: Area geografica delimitada en cuadrantes que proporcionan vigilancia
para la Prevencion de faltas administrativas y delitos;
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CUIP: Clave Unica de Identificacién Personal, emitida por el Sistema Nacional de
Seguridad Publica proporcionada al personal que concluye satisfactoriamente el
Proceso de Inscripcién.

Dias econémicos. Son los dias de descanso otorgados por logro sindical.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
documental;

Disposicion documental: A la seleccién sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con
el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacién, acceso,
consulta, valoracion documental y conservacion;

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

Jefe de Cuadrante: Es la persona designada para llevar a cabo la operatividad
policial de administrar, distribuir y supervisar al personal asignado al cuadrante;

Licencia: Derecho que tiene todo servidor publico de asuntarse de sus funciones con

0 sin goce de sueldo durante el periodo y condiciones que marca la legislacion vigente
en la materia.
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Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizaciéon y
procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al
personal teniendo marco de referencia los objetivos de la institucién;

MIR: Matriz de Indicadores de Resultados del Gobierno Municipal de Guadalajara;

Personal autorizado. Areas de la Comisaria, la Direccion de Recursos Humanos del
Ayuntamiento que por el ejercicio de sus funciones tengan que consultar la
informacion contenida en los expedientes, asi como el titular de la informacién y las
autoridades judiciales que lo soliciten;

Regidén: Conjunto de zonas operativas de la Comisaria;

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

Firma De Autorizacion

Ismael Ramirez Méndez
Titular de la Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Visto Bueno Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Jefatura del Departamento de

Titular de la Direccion de Planeacién Tecnolégica de la
Innovaciéon Gubernamental Direccién de Innovacién

Gubernamental

La presente hoja forma parte :del Manual de Procedimientos de la Direccion de
Enlace Administrativo COSCG-ENAD-MP-03-1025, de la Comisaria de Seguridad
Ciudadana de Guadalajara, Fecha de elaboracion: Febrero 2018, Fecha de
Actualizacién: Octubre 2025, Version: 03.
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