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División de Carrera Policial 

A. Presentación

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

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

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

instrumento de apoyo para la mejora institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 

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

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

de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

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

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

operatividad del mismo. 

--------------------------ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO----------------------------
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División de Carrera Policial 

B. Políticas generales de uso del manual de
procedimientos

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

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

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

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

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

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

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

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

Versión: 

Código del manual: 

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

Código asignado al Manual de Procedimientos y

representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMAA). 
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División de Carrera Policiol 

C. Objetivos del manual de procedimientos

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

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de

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

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

medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que

componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de

funciones.

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

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

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

dependencias.

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos

que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y

detallada.

• Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben

seguirse para larealización de las actividades.

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

responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento

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

trabajo para la realización de las funciones asignadas.

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

procedimientos.

--------------------------ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO----------------------------
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�,�- División de Carrera Policial 

1. Inventario de procedimientos

Diseño de Programas de Estudio COPGU-CAPO-P- 01-01 6 No 

Programación de Cursos de 
Formación Continua ( Actualización COPGU-CAPO-P- 01-02 8 No 
y Especialización) 

lmparticion de Curso de Formación 
COPGU-CAPO-P- 01-03 10 

Inicial 

lmpartición de Curso de Formación 
COPGU-CAPO-P- 01-04 12 

Continua (Actualización) 

lmpartición de Curso de Formación 
COPGU-CAPO-P- 01-05 14 

Continua (Especialización) 

Control Académico COPGU-CAPO-P- 01-06 16 

Registro para la Emisión de 
COPGU-CAPO-P- 01-07 18 

Constancia o Kardex 

Disciplinario y Presentación COPG U-CAPO-P- O 1-08 20 

Reclutamiento de Personal COPGLJ:.CAPO-P- 01-09 22 

Selección de Personal COPGU-CAPO-P- 01-10 24 

Seguridad de la Información COPGU-CAPO-P- 01-11 28 

Difusión Preceptos COPGU-CAPO-P- 01-12 30 

Código del procedimiento 

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

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 
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División de Carrera Policial 

2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

Conector intermedio 

Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

Decisión exclusiva 

Puerta de enlace paralela 

Flujo de secuencia 
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--� División de Carrera Policial 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Carrera Policial 

Área: Academia de Formación y Profesionalización 
Policial 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del 
Revisó: 

Área 

Diseño de Programas de Estudio 

COPGU-CAPO-P-01-01 

12 de Julio del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

que 
Lic. Jorge Alberto Alonso Flores

Titular de la Dependencia que 
L.C.E.lsidro Osear Garcia AnguianoAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización Agosto 2021

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza3,,./'

//' 

L.C.E.lsidro Osear Garcia Anguiano

Manual de Procedímientos COPGU-CAPO-MP-01-0821 

6 de 34 



División de Carrera Policial 

Aeadtunia de Forllll!dó11 y Pro!esionalizaclón Policial 
Dueño de Programas de Estudio 

Jeflltuta de Pedagog!ll 

Coruulta en DOF (Diano Olk1al de la Federación) 
¡,ara ,·,mñcar M e.,;uten refonn� en el Pro�rama 

Rector de Ptoresiol!J!liz"'1,m 

Valora la, adecuaoone• a real!Uf confünne a !,o 
e>lablecido en el PRP (Pro�ama Rector de 

Profe,iooa!izam\n) v de acu,:rdo a la necesidad _. 
problemática de la mstitución 

Proporu, ;mte el C<>"-'•J<> acadénuco las 
adecuacione• a realizar para que eada ms!ruc!<>r 

aporte de acuerdo a r.i matena 

Realiza la!! adetllat!O!!i'..> 
necesarias •m afectar el 
contemdo ba11e del PRP 

(Programa Rector de 
Profehlonaliza;:1ón) 

Envía adecuaciones a la Jefatura 
· cadérnica ¡,ara que cada mrtru.cto 

adecue= 
manuale por materia .­
actualice· mformacióñ 

Informa a la Jefa!ll!'a Aeadém1ca de 
corrtmuar con el pmgunna \·1gente 

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

7 de 34 



División de Carrera Policial 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Carrera Policial 

Área: 
Academia de Formación y Profesionalización 
Policial 

Procedimiento: 
Programación de Cursos de Formación 
Continua ( Actualización y Especialización) 

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

Fecha de Elaboración: 22 de Julio del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Lic. Jorge Alberto Alonso Flores 

Titular de la Dependencia que 
L.C.E.lsidro Osear Garcia Anguiano

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

L.C.E.lsidro Osear Garcia Anguiano

Manual de Procedimientos COPGU-CAPO-MP-01-0821 
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División de Carrera Policial 

Acad•mi• de F nrmaclón y Profmonalttadón I'olitial 
I'rogramadón d• Cur>OS d• F ormacióu Continua ( Acrualiucióu y Es¡,¡;dafuadón} 

Jmtura d• I'edagogls 

Coru1ulta ta el (DOF) Dllirio Oficial de lo F ederaci<m las 
¡¡ctuoJ;zac,,mes del Programa Rec!or de Profe>iooalizaaón ccn 

re,p«:to a l•• politic1!• públita• y el találogo de c,mo, de 
Fonnación Contmuade actualización y especiahzacrón.. 

Realiza la pr<>pu,sta de curso wnfonne • la> politic1!s púbhcos y 
ru,,:e,idaoo de ia C cnma.'ia de la Pohda de Guadalajara 

Pres;,nta la Propuesta al """"'Jº academice 
¡,ara la toma de delenmnacione, ¡¡pllcoble, 

Realiza ia mmuta de ª"""'®'

Envía nal1dac,ón el SESNSP 1><,r medio 
de la U1•{EFOSFE de ia Com,,aria 

, Validan lo• curso, de Fonnaaón Contim¡¡¡ de 
s,,------•-ttual-iza----<1>-!Alw<--·í_®_� 

____ --1' 

Emia la validoc,,m a ia ¡eml:ura 
Acadénura para su ejeCución 

Suple las ob-Mm..1c1oneii: 
y reeniia a i11hdadón 

Manual de Procedimientos COPGU-CAPO-MP-01-0821 
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División de Carrera Policial 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Carrera Policial 

Área: 
Academia de Formación y Profesionalización 
Policial 

Procedimiento: lmparticion de Curso de Formación Inicial 

Código de procedimiento: COPG U-CAPO-P-01-03 

Fecha de Elaboración: 12 de Julio del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Osear Chavez Ramos 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
L C E 1 "d O G · A 

· 

A t . 
. . . sI ro scar arcIa nguIano 

u onza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

�-
Lic. Víctor Hugo Bravo Mora Osear Chavez Ramos 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

L.C.E.lsidro Osear García Anguiano
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División de Carrera Policial 

lmparticion de Curso de Formación Inicial 

Academia de Formación y Prof.,i<l11aliiaclón Polidal 
Jefatura Aradémica 

Recibe el ti.tado del pe."!onal 
que t:tm�ará la funnatíón hlicial 

s�, ---•-·

Si.m

-��gr,,ro--�------Nc-

r------'�------.. 
Pr;,grama la capacita<:,im de 

fünnac1ón iruc!al de acuerdo al 
ProSJO!lla Rector de Profe01onal12a,1ón 

cÜinphendo como mínnno 972 born 

Dmde a !<n alumno• de acuerdo 
al grupo m¡¡w;<!o � 

30 penolll!l< por ¡¡ropo 

Anexa cédula de regHtr<> a la 
dO<:Umenli<:ión presenta<!;, por el be<ano 

Elalxm! el a,-.nce ¡,rogramático 
(""'1at\al) de cada ¡µu¡,o ••.gún ol plan 

Rector de Proí,,,ionaluan&n 

Adecua el programa de acuerdo • 
la. ue<:<stdadeo de la eumtualidad 

o sm'lcio requendc-

Entrega infonnación a 
control escolar para !a 

elabonu,ón de co!Ulwcta. 

Programa la .capatJtac!Óll iruciai eqmuilente 
parn pobtiat en adive que no cuente con 

docrunento que acre<lite la funnac1ón 1nmal 
cum¡,liondo como mÍ!ll!m, l!ll tc!1!1 486 hora,. 
cortf"'1!le • lo .,t,.b!.,,,do por el Progr>ma 

Rector do Prcf<,10nalizaciim 

.Ane.'fl/;a cédula de regutro a � 
illlpedie!l!e para 011 �!Jlll!l!le!l!O 

Reliliza aumc• prngrlllliátioo (�i 
de acuedo al Programa Recto-, 

Presenta ca><> ante ol Colll!eJO 
Acadé!m<:o a las ¡,rnpufürta. 
de trabaJO de a."Uétdo a lo 
embletido en el Programa 

Rector de Profesionaliz.mim 

de Profmonalt12.ción 

E\'alüa a Sos alumnos al 
ténnmo del <mrn 

Entrega información a control escolm 
par,;" la elaboración de consta=a. 
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División de Carrera Policial 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Carrera Policial 

Área: Academia de Formación y Profesionalización 
Policial 

Procedimiento: lmpartición de Curso de Formación Continua 
(Actualización) 

Código de procedimiento: COPG U-CAPO-P-01-04 

Fecha de Elaboración: 13 de Julio del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Osear Chávez Ramos 

Titular del la Dependencia que . . . 
L.C.E. Isidro Osear Garc1a Agu,ano

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

� 

t 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Osear Chávez Ramos 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

L.C.E.lsidro Osear Garcia Anguiano
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División de Carrera Policial 

COPGU-CAPO-P-01-04 

Awlomla de FormaeiÓ!l y Profesionalizaclóa Policial 

Jeta111ra Académica 

llllpardclóa de Curso de Fonnaclóa Co111iaaa (Actualizadóll) 

·ibe por parte del De.pacho del Comí>ario Jefe e 
listado del persoml que iniciara la ilcilllllizacióa 

Programa la Capecítaeión de atl!Efdo 
a lo establecido en el Prognma Rector 

de Profeáoaalíiacilm Clllllpliendo 
COlllO DÚIIÍDIO 40 hom 

Realiza pletica iaducli\-a de 111> claw 
que curaam, y boou:io• del curso 

Uem cédula de registro de cada participante 

ll.egima la asisu.ieia de loi Policial a tra,•éo de 
lisias para integrar en la baH de dalo! mtema 

Emrep ínfunnación a 
Cotúlol Escolar para la 

elabom:ión de comtancias 

Imparte los tema11 confomle a la 
cuuri<:ulade �ón 

A¡,lka e\'aluación a los participantes 

¿Aptobó la e\'alllKÍÓlt? 

lleprogrllma a los participantes 
para que !Dmen lllle\'lllllimte el 

CIIIIIOflleíet.'aluadoi 
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División de Carrera Policud 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

Titular de la Dependencia 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

División de Carrera Policial 

Academia de Formación y Profesionalización 
Policial 

lmapartición de Curso de Formación Continua 
(Especialización) 

COPGU-CAPO-P-01-05 

14 Julio del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

que 
Osear Chávez Ramos

que 
L.C.E. Isidro Osear Garcia Aguiano

Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Responsable del Área que Revisó: 

r 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Osear Chávez Ramos 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

L.C.E.lsidro Osear Garcia Anguiano
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lmpartición 
(Especialización) 

División de Carrera Policial 

Aeadtmia de Formación y Proíesionaliz•cióii Policial 
J,fatura A<:adémica 

imparritíiin de Cuno d• Formoción Contl11W1 (Esp,cWilatiól!) 

R..obe !a relación del ¡,enoncl participante 
en el """" de 6'pecillfuac1ón por parte 

de! Despacho del Co,m,mo Jefe 

� la lista del pem>n>l paructpante 
para el control de nig;eso 

Colabora o auxilia en la Jog,mca 
de lo, cur,,,. de e,peciatuación 

Reabe al p<>nl:!l!e que impartirá 
<l cur,o de e,peaalizac¡im 

Coordina la l<,¡¡í,tica ha.u, el tmnmo a,m,do 
se trate de cUfS05 de forma pr�cial en ias 

�Íllill'S de Forrnaaón Policral 

Regima el cursi;, de e>p,c,aiuac1ó11 
me! Sistema Y aici.úva el li.iado 

del pencÍla! partlc1¡,an1e 

Coordina con la m.,tilución que ll!lparte 
ti cuno ¡rara la Enmíón y 

Entre¡¡• de collst!J.lleias 

Programa entrega de 
comtm1':.1as a partie1pa.nte1 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

División de Carrera Policial 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

División de Carrera Policial 

Área: 
Academia de Formación y Profesionalización 
Policial 

Procedimiento: Control Académico 

Código de procedimiento: COPGU-CAPO-P-01-06 

Fecha de Elaboración: 30 de Agosto del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Osear Chávez Ramos 

Titular de la Dependencia 
L.C.E. Isidro Osear Garcia Aguiano

que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Osear Chávez Ramos 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

L.C.E.lsidro Osear Garcia Anguiano
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División de Carrera Policial 

Jefatlll'a Académica 

Control Acadén1ko 

Recibe del Comi,ano de la Dmmón 
la fut,¡ con ¡.,. nombres do lo, 

alnmnoo que rummm la fonnac!&n 

Elabora lw.a oo M!•tencía de lo• alnmn,:,, 
pa..,, cada m,!ru!'.:tor por .. ,¡¡natura 

Redl>e por parte del inmw::ror en tbnna 
dlpul al examen que aplu;ara al temuno 

oo ,ro mgnaiu.'ll entregándolo S dí .. 
<!!lle$ de la aplicación la evaluación 

Re,.sa que el eKllll!en concuerde 
con lo, obJetwo, de la .. ,gn,.tura 

Entrega examen un¡neoo al wtructcr 
ron acta de c11h.ñcac1<:mes paxa ,ro llenado 

E•p<r• oonclU<!Ó!l de ••ijlllatura para 
que el instructor entregue ca!dlc=ne• 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

División de Carrera Policial 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

División de Carrera Policial 

Área: 
Academia de Formación y Profesionalización 
Policial 

Procedimiento: Registro para la Emisión de Constancia o Kardex 

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

Fecha de Elaboración: 30 de Agosto del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Osear Chávez Ramos

Revisó: 

Titular de la Dependencia 
L.C.E. Isidro Osear García Aguiano

que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Osear Chávez Ramos 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

L.C.E.lsidro Osear García Anguiano
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División de Carrera Policial 

Registro para la Emisión de Constancia o Kardex 

Academia de Formadó.a y Profesloaallzadó11 Policial 
Registro para la .Emisión de Comtanria o Kmlei 

Recibe wpem de cada mmw:tor con la 
hsta de calúicaci011e$ y listas de � 

de lo• alumno,, amw iirmada!I por el a1mnno 
y el imtmctor, así como les ......,_,, 

aplicados dural!ie el CUISO 

aptura las calificaaoaes obtenidas de cada UllO de 
101 alWllll0$ ea el llifllema illlemo por 8"igllatun 

Integra el COIWelllrado de caliñc� de cada 
Ulli) de loo alumnos en w kardex ron•spondienle 

Calcula el promedio final de 
cada UllO de loo almanOi 

.;AprobóelWlSOde 

�.----<•¡_·' -�N.o 

Elabon constancia o kardex 
de follllllción inicial 

Eu,ia un juego de copias a la 
1eÍl!IU!a de Archi,·o, para 41111 MI 

affllXAlellca<launodelos 
• de los alumnos 

Entrega Comtaw:ia y o Kardex 
otigmal al alumno recabando su fuma 
de re<:wido en las coptas y en el libro 

de COlltrol y registro iDtl!!M 

AJ<:bn-acopiade las Comtmcias yo 
dex entregadas y rubncadas por Jo 
alumnos para cOlllrol illlemo 

Notifica al alumno 

Plasma en el acta de aili!ícllciones 
que no aprobó el curso de 

�ón o 
Fomiacióll lllicial y no'"' tmite 

COlllilanCla 
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División de Carrera Policial 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Carrera Policial 

Área: Academia de Formación y Profesionalización 
Policial 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable 
Revisó: 

del Área 

Disciplinario y Presentación 

COPG U-CAPO-P-01-08 

14 de Julio del 2021 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

que 
Lic. Rogelio Hermosillo Vázquez

Titular de la Depencia que 
L.C.E. Isidro Osear Garcia Aguiano

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 
"7 
/ 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Rogelio Hermosillo Vázquez 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

L.C.E. Isidro Osear Garcia Aguiano
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División de Carrera Policial 

Academia de Formación y Profesíonalizadóa PolkW 

Recibe r da la b!en,-eruda a1 penoaa1 
que recibmi capacitación 

Imparte el cmsc de illdu«ÍÓII para dar a C<>llOC)OI' las 
--� denlrodeluillslallCIOllelde la 
Academia de Fonnación r Pr,,m1on•iización Policial 

lníorma !Ol linl:ami-. reglas, debere&, obligacíoru,s �­
disp0>1cionl• en g..,..al y particular q,ue deben cumplir 

dentro del protocolo eatablecido para la acti\idad opemiva 

Realiza a."li\idade• colecli\ ... donde facilite la illteglación 
de Ul/1 IIW1:0 diacipliiwio, para el demrollo de \1lloreo y 

pnncipioo do actuación que rige la Caaeia Policía! 
(Legliidad, objecMdad, eñe1encia, profe,uonali$1110, 

liOlltllde%, lealtad y re,¡peto a lo• Dmcllo• Hmnauos,) que 
tiow! como propósito el deunollo de cada Ul/10 de e.tos 

principios colect,vos int-.nablemente de exaltu el 
palriolÍmlo, el espmru de cue,pa y la c:amaradeiia 

Geoera la cédula de fe!ia!ro para el 
lwdex indi,"idual del becario 

ln!egra el expediente del becario 

Archi\·a lai lidias de m¡¡reso que 
tienen m.corpmdu al ol!eio do remiuón 

Elaboia la lista de asiS!el>cia de los alumnos 

Lle,11 el comrol de amlellCÍIU, faltas, 
mc,apacidadea y permisos 

lllfonna ,-.. radio al De.paci,o del COllllWÍo Jefe del 
pmonal poliew en aclit·o y de bec.onos faltantea 

Elabora parte de ru>1:edades referente a lss mcidfflcw 
del pernmal en general (falla¡¡, pernu.,os, 

mca¡,acidadea emre otras) 
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División de Carrera Policial 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Carrera Policial 

Área: Reclutamiento y Selección de Personal 

Procedimiento: Reclutamiento de Personal 

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

Fecha de Elaboración: 22 de Julio del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Licda. Ana Sofía Barón Sánchez 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
L.C.E. Isidro Osear Garcia Anguiano

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Licda. Ana Sofía Barón Sánchez 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

L.C.E. Isidro Osear Garcia Anguiano
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División de Carrera Policial 

Unidad de Reclutamiento 1 Stlecdón de Penoaal 
Reclntamlento de Personal 

Apertura con\·ocatoria pública y 
abierta aprobada por la ComigÍÓII 

MllllÍCipal de Carrera Policial 

Proporciona mfurmacióll al 
aspirante del puesto \'ICalrte 

Informa al upir.mte lo, 
requísi!01 a cubrir 

Ia:limna !O$ tíel!lpos aproxillladoli 
para los lrámiles y e\-aluaciones 

Verifica que el alljlll"llll!e cumpla con loa 
requisitos de la coiwocatoria 

�Cumple con los requilitos7 

--"----<<8>>-------N'--

Recibe al aspirante la documentación completa 

Entrega al aspirallte docwneetación inte!lla pare 
$11 llenado y -1& a $11 expediente: 

• Encueslll Pre\1ll 
• Solicitud de empleo 
• Enc\lffla Epidemiológica 
• Foi:mato para \"Í!lla dom.íciliaiias con croquis de dOllllcilio 
• Declaración de empleos 
• Declmi:IÓII de no haber efectuado exámeneo de Cootrol ,. 

Conñanr.a prenos a la solicitud de Íll!l'tSO a esta cotpllflctón • 

Entrega al aspirallte 1111 CAR.'l:ET con fotogmia de 
programación para el control de SUll e,:aluacionell 

Entrep al aspuante la oiden de eúJllelleli clínicos 
a realizar pre\iamemt, para entregar reswtad® 

durante su e\-aluación medica programada 

lntbmla al aspirallte cualel son 
los requwtos que iw cumple 
y que es necesario satisfacer 
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División de Carrera Policial 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Carrera Policial 

Área: Reclutamiento y Selección de Personal 

Procedimiento: Selección de Personal 

Código de procedimiento: COPG U-CAPO-P-01-1 O 

Fecha de Elaboración: 15 de Julio del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: Licda. Ana Sofía Barón Sánchez 

Titular de la Dependencia que L C E 1 •d O G · A 
· 

A t . 
. . . sI ro scar arcIa nguIano 

u or,za: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

,e 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Licda. Ana Sofía Barón Sánchez 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

L.C.E. Isidro Osear Garcia Anguiano
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División de Carl'era Policial 

Selección de Personal (Pág. 1 de 3) 

JeJ',m1ra de Redutamiento y Selectión d• PerM>nal 
Stlecdón de Persnnal 

Apm:u,a e.,p«tiente de 
cada uno de lot ;,upirantes 

Regi>tra lo• da.ti,, generale, del aspirante 
en el mtema de rnmrol interno 

E,canea la dOCU!ll<!lllación 
propi,tcíooada pi,r el a,pirante 

Resguarda el expedí.ni, llsic.o y 
MIBllll núiru,,;o de fulio Nl'W«Ull\'O 
geru,rodo por el ,i,tema de control 

emite ofirn, a la Jeflltura de Salud en e! Troba¡o ¡,ara !a pro¡¡n,ma<ión 
.° aplicac,ón de OJ<lllllen médico a lo• u¡mante,, anlll<l!:ldo la <1gtueitte 
do.:umenta<ión. 

Remite mediante oficio el li>t2dn de ¡.,, a.pmmre, a la 
Dí,i,ión de lnteligenc,a peta la corumlia en la ha.,, de 

dato• del Regi,trn Na,ional de Seguridad Pública 

• Ccpia du;,llci!ud 
• Eru:ue,ta epidemioló@l«I 
• CopiadeCL'RPeil\"E 

E.pera 
resultados 

Verifica qu,, •• aplique la evaluación méd,.,. 

�Aprobó la e,·�uación 
medica·. 

,�, Pro¡,.rama la Jefatura de Salud en 
el TrabaJo la e-�,aluadón física 
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División de Carrera Policial 

Selección de Personal (Pág. 2 de 3) 

Trámite Se!oeelón de Personal 

Jefatura de Redu1amirn10 , Selecdón d• Personal 

Prngroma la evaluación ¡mcológ1ca del as¡,mmte 

•�-�- lnfonna al Mprrame el , .. ultadc 
de su t'úúu.ación p,s1eom.f!tnc-.a. 

Pr<,grama a lo, a,¡¡,irant"1i 
para eutrevi•ta psiwlog,ca 

Programa • lo• a,¡pi.'1lllte> 
para entret1m de 

traba¡o oo,;,al 

No 

Psleólogc 

Recibe el listado de aspmmte• que ""1&1 entluado, 
wn prueba, p•ícométru:a, pre,.ntando 

la ,iguieute documeutac,ó,r 

Aplica atería e e,·aluru:íón ¡moometrica: 

• CI (test durae,ón 30 nnnut®J 
• R.a,gc• Descriptivo• de la Personal,dad 

(Duración óO • % lllÍ!llltoo) 
• Rasgo, pmyectn:oo de la ¡,er,oru!l,dad (duración 

!5 lllÍJlU!W). 

Aplica la entren;rta p,ico!ógica ,·atorruldo 

• Centro! de lmpubo,. 
• Capac,dad par• !!abajar 1:>ajo pre,ilia 
• Coo.wón grupal. 
• $uJectón a la autoridad 
• Descll!'.ar '"'!º' p,,iqmátrteo,. 

Página 2dd 

• Oe.Clll'.ar conducta, J)lll'1!Wciala• y adícfü·a,¡ 
• ManeJc de ta agreo1m!ad. 
• Tcltra!M:ia y mmratÍÓlL 

Aphca entrensta y elabora repon. de 
trab•Jo silcial finnada por el !le'!"'!L"-"bl• 

Programa la ,·inta doouciliana con hl finalidad de' 

• Cvntinnar �· corroborar dato• prn¡x,rc,ooad<>s en la entremta. 
• Venficai el entorno social, amlaente comimal, referencia. 

Yecmalea y eonn-rencia familiar, 
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División de Carrera Policial 

Selección de Personal (Pág. 3 de 3) 

Trámite Selocdón de Personnl 
Jefa!Ufll de Roc!uwniento y 

Selección de Perso11al 

Emia lio!adc• a la Unidad 
de Elilii:<:e de Fondo• v 
Subudio• Federal••· 

para la programactón 
de loo etimenei do 
cootrnl y Confiaru:a 

Envía ofic10 a lo, centros 
educanw, para la ,·ahdacióll 
de documeruoo presenti!do• 

por lo• a,píranres 

¿Detecta alguna 
anomalfa"? 

Trabajador &dal 

Enne2a el diamOi!l!co final coa ou 
CO!lclruión fuinida por e! res¡xm,ab!e 

"""' la •¡g¡¡¡ente documemadón 

l. Fíci>o de !a mta ®llllciliana que connene: 

• Fecha de ta m1ta oon nombre del 
a,pnaute 

• De,,:rlpción de la nnenda y entorno \ con 
mue.na, futogrlifie..J 

• Referenc,.,. ,ecmales. 
• Conclusión ll":ou:ble o no favorabk 

Página 3 de3 

Colllisario de DMsió11 de 
Carnra Polklal 

Conflnl!a a la Uruded de Enda listado. de fo• a!pírante, aprobados Reclutatníento )" Selet<1ión de al COllllwí<> de Dm>Jón de Ce:irtnPolwial 1---+------------------11'1 Penooal limdc•de lo• i!Sptrantes ¡,ara que ,ean ¡,mentado• a la C<,rru;jón aprobm• por ¡¡¡ Ccmi,ión Mumcipal de Carrera Policial Mumdpal de Canora Policial 

lnfoi:ma a lo, a.pmmt .. ,e!occ1<mado, 
para qwe ¡¡¡:t¡,ali,:en d<leumrutec,ón 

faltan!e y a<:lldan a ¡,lat,ca mfoonaií\·a 

Pro,,rama <lll coordinación coo !a 
Jefutma de Recurro, Humanw planoa 

illfoi:manva de derecl!os y obhgaci°""" 
para lo• "'Jlírlillte• •cle«:ionadoo 

que JJ11c1Man con la fonnación imctal 

luflmna • l, Jefatura de Re<:ur,os 
Humano• para qwe realice "1 tnillllte 
para el pago de beca a to. !Upmmtes 

E"Per• concluya 
la furmac,ón minal 

Enria ""!'<'dierite del !Upmmt"' a l, 
Jer"atura de Rocur•o• HUl!\anoo ¡,ara 

tráuule de altl! c-0mo policia,¡ 
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División de Carrera Policial 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Carrera Policial 

Area Reclutamiento y Selección de Personal 

Procedimiento: Seguridad de la Información 

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

Fecha de Elaboración: 16 de Julio del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Licda. Ana Sofía Barón Sánchez 

Titular de la Dependencia que 
L.C.E. Isidro Osear Garcia AnguianoAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Licda. Ana Sofía Barón Sánchez 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

L.C.E. Isidro Osear Garcia Anguiano
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División de Carrera Policial 

¡; nídad de R•clutamlento y Si!etdón d• P,rnonal 
Seguridad de la Información 

Jefe de la L'nldad Personal Auxiliar de la Cuidad 

9 
Envía h.tado de penonal a la Jefatura 
de Tecnología• d• la lnfollllac,ón para 
la Wlignación de n<>mbre de u,umoo y 

contra.eiias personalizada. pm 
mgrem al •istema de control 

Íestnnge acceso a los dato• del as¡mante pa,a � 
�ual e,tablece· 

l. Que los expedi,n!es deben eatar en el 
mterior de la oñcma en su arcbil'ef<l 
deb,datnente CfflMO wn !!"" 

2. A<igna pern,na! quien sera el muco que 
cuenta cou la automación para S\l.ilt:raer 

\. 
expedifflle•. 

• 

J 
ln!!Iffll el ca¡m,mta al wtema con ,u cl11se 

lruitruve • perrona! ca¡,t,.m,ta para que mgre,e de acu»o r regrntra ka dato• del a.p1rani• 
datos al ,aslem.a de in!brmae,m, de o fos aspira!l!;;s 

·1 
el C1ill no puede modificar ,mo cue.'llll 

C-Oll acce,o para tal efecto 

... 

Reg-• el caprunm !a inlbrnJ&ción ""lic,tada 
por el li,tema y espera que .e §enere el nmoero 

de rollo, que .e a,,igno de fom:ra automática 
el cual ,erá, el ut,lmldo para idimlilkllr al 

a:;pirame du...nte todo el Pf"""'º de 
Reclutamímo y Selección 

Integra el capturista el expediento ñs,w del 
aspirante con toda la doc!.lllleo!ación ,'lilidad• por 
re.:epdoll, etiqaemido!o con el llÚmero de rollo 

l!$Ígnado por el ,i.tema de CMtro! 

Recibe lo• re,u!tado, de las oraluactone,¡ r Entrega el expedime al perrona! de,ignado 
aplicada, a lo, a,pu!!llte• l para su ardnm y re,¡¡uardo 

1 
'Instruye a perrona! paxa que capture lo• re,rultado, 
en el mtema de cO!!trol y 11rchi\'e lll• doc!.llllent◊• 

eo el ex¡,edieote de o lo• a.pmmte. de 
füm:ra coruecutffa 

6 
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División de Carrera Policial 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Carrera Policial 

Area Unidad de Doctrina Policial 

Procedimiento: Difusión de Preceptos 

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

Fecha de Elaboración: 27 de Agosto del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Lic. Alberto Sierra Campos 

Titular de la Dependencia que 
L.C.E. Isidro Osear Garcia AnguianoAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Lic. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

L.C.E. Isidro Osear Garcia Anguiano
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División de Carrera Policía! 

Difusión de Pt-eet 101 

Recibe orden de tral,aJo por parte del oomisario 
de Dirnuón de Cmera Polkial, o "" da ••guilruent;, de 

proyecto, plan, lmeanuenro, aw:!l<l,i•ual o nabaJo ordmano 

hm:stiga al re,pecto de la tarea eawmorulada a na,,<l, 
de la <-011iililta de distmlll> fuelli"1! de mfonl!ac,on 

elabora e! provecto o ""gumuffito de """tarea 

Rema la inforn!aclón del producto elaborado 

Incluye y depura la mfomiación "" e! ¡m,yroo 

Modifica la inronnación do acuerdo 
a la rensión y a¡,mte por ¡;me del 

Colllli>llrio de la Dímión 

N 

Emíte el v1,10 bueno e m.truye .u 
e¡ecuc,ón el C om,,inió de la 
Dimión de Carrera Policial 

Ejecuta el proyecto, plan, lineamitll!o, 
allihomual confonne a la rnstrucción 

lin¡mme, acerra o •• dígitabza 
el plan para la dífusk>n 

Difunde entre el penorutl 
de la CO!fill¡i,.,Ja 
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División de Carrera Policía! 

3. Glosario

Áreas: Diferentes Divisiones, Direcciones, Unidades y oficinas que integran la 

Comisaria. 

Carrera Policial. Servicio Profesional de Carrera Policial. 

Comandante Regional de Supervisión: Es el mando jerárquico que tiene a su 

cargo supervisar la administración y distribución de estado de fuerza en cada uno 

de los cuadrantes de su polígono. 

Comisaría: La Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Comisario General: Es la persona designada por el Presidente Municipal para ser 
el titular de la Comisaría de la Policía de Guadalajara. 

Comisario de Agrupamiento: Es la persona designada para supervisar y 

coordinar en el territorio municipal de Guadalajara los grupos operativos de la 

Comisaría. 

Comisario de Región: Es la persona designada para supervisar y coordinar el 

territorio municipal de la región dividido en zonas y cuadrantes para los fines de la 

operatividad. 

Comisario Jefe: Es la persona quien tienen a su mando la División de 

Operaciones Regionales y Agrupamientos, a la que le corresponden los grupos 

operativos que desarrollan su función en las tres regiones operativas en las que se 

divide el municipio, zonas y cuadrantes. 

Cuadrante: División mínima de responsabilidad territorial en materia policial. 

Control de Confianza. Son las evaluaciones realizadas a instituciones de 
Seguridad Publica a través del Centro Estatal de Evaluación y control y confianza. 

Cursos de formación continua de actualización. Proceso permanente que 
permite al personal asegurar, mantener y perfeccionar el dominio de 
conocimientos y habilidades para sus funciones y responsabilidades. Posibilita su 
desarrollo en el servicio profesional de carrera, al permitirle ascender en los 
niveles jerárquicos de acuerdo con el área operativa en la que presta sus servicios 

Cursos de formación continua de especialización. Proceso de aprendizaje en 
campos de conocimiento particulares, que sean requeridos conforme al área de 
responsabilidad, destrezas y habilidades precisas o específicas de los elementos. 
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División de Carrera Policial 

Desarrollo Policial. Es un conjunto integral de reglas y procesos debidamente 
estructurados y enlazados entre sí que comprenden la Carrera Policial, los 
esquemas de profesionalización, la certificación y el régimen disciplinario de los 
integrantes de las instituciones policiales. 

DOF. Diario Oficial de la Federación. 

Formación inicial. Proceso de preparación teórico-práctico basado en 
conocimientos sociales, jurídicos y técnicos para capacitar a los aspirantes a 
pertenecer a las Instituciones de Seguridad Pública, a fin de que adquieran y 
desarrollen los conocimientos, habilidades y actitudes necesarios para cumplir con 
las tareas a desempeñar, de acuerdo con las funciones y responsabilidades del 
área operativa a la que aspiran incorporarse. 

Jefe de Cuadrante: Es la persona designada para llevar a cabo la operatividad 
policial de administrar, distribuir y supervisar al personal asignado al cuadrante. 

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explícita, ordenada y 
sistemática información sobre objetivos, políticas, atribuciones, organización y 
procedimientos de los órganos de una institución; así como las instrucciones o 
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecución de trabajo asignado al 
personal teniendo marco de referencia los objetivos de la institución. 

LGSNSP. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. 

PRP. Programa Rector de Profesionalización emitido por el Secretariado Ejecutivo 
del Sistema Nacional de Seguridad Publica. 

Profesionalización. Según la LGSNSP (artículo 98): "es el proceso permanente y 
progresivo de formación que se integra por las etapas de formación inicial, 
actualización, promoción, especialización y alta dirección, para desarrollar al 
máximo las competencias, capacidades y habilidades de los integrantes de las 
instituciones policiales. 

Polígono: Área geográfica delimitada en cuadrantes que proporcionan vigilancia 
para la Prevención de faltas administrativas y delitos. 

PCP: Policía con Capacidades para Procesar. 

PI: Policía de Investigación de las Fiscalías. 

PR: Policía Primer Respondiente. 

33 de 34 

Manual de Procedimientos COPGU·CAPO-MP-01 ·0821 



�,:n .. � {� 

.. 

División de Carrera Policial 

4. Autorizaciones

Gral. de División D.E.M Ret. Luis Arias González 

Titular de la Comisaría de la Policía de Guadala·ara 

In . Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de Gestión de la 

Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Comisaría de la 
Policía de Guadalajara COPGU-CAPO-MP-01-0821, Fecha de elaboración: Enero 
2018, Fecha de Actualización: Agosto 2021 Versión: 01 
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