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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito 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 Codigo de Gobierno

Municipal de Guadalajara.

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

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

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

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

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

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

e Titular de la Direccién de area que elabora el manual

e Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental

e Titular del Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la version inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afo de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

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

Codigo del manual: Cdédigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinaciéon
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
elaboracién o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

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

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

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

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusiéon para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

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

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

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

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

ESPACIO EN BLANCO
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1. Inventario de procedimientos

Procedimiento

Disefio de Programas de Estudio COPGU-CAPO-P-02-01 6 No
Programacién de  Cursos de

Formacién Continua (Actualizacion y | COPGU-CAPO-P-02-02 8 No
Especializacion)

Validacién del Curso de

Competencias Basicas de Ila| COPGU-CAPO-P-02-03 10 No
Funcién Policial

Disciplinario y Presentacién COPGU-CAPO-P-02-04 12 No
:rr:}(p:)ie;rltlmon de Curso de Formacion COPGU-CAPO-P-02-05 14 No
Imparticion de Curso de Formacion

Continua de Actualizacion COPGU-CAPO-P-02-06 L No
Imparticion de Curso de Formacion

Continua Especializacion COPGU-CAPOQ-P-02-07 L No
Imparticiéon de Curso de

Capacitacion 'y Evaluacion de| COPGU-CAPO-P-02-08 20 No
Competencias Basicas

Control Académico COPGU-CAPO-P-02-09 22 No
Registro para la Emisién de

Constancia o Kardex SR S Ry = No
Reclutamiento de Personal COPGU-CAPO-P-02-11 26 No
Seleccion de Personal COPGU-CAPO-P-02-12 28 No
Seggridad de la Informacion de COPGU-CAPO-P-02-13 33 No
Aspirantes

Difusién Preceptos COPGU-CAPO-P-02-14 35 No

Caodigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
nuamero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Significado

O Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Actividad

Decision exclusiva

Puerta de enlace paralela

O Fin de diagrama de flujo

Flujo de secuencia
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Division de Carrera Policial
L Academia de Formacién y Profesionalizacion
Area: .
Policial
Procedimiento: Disefio de Programas de Estudio
Cadigo de procedimiento: COPGU-CAPO-P-02-01
Fecha de Elaboracion: 05 de Diciembre del 2022
Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

A LIS L BT G [T Lic. Jorge Alberto Alonso Flores

Revisoé:
Titula_r c.le LR LU E G IE Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon Enero 2023
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

v,

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez
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Diagrama de Flujo

Disefio de Programas de Estudio COPGU-CAPO-P-02-01

Academia de Formacion y Profesionalizacion Policial

Disesio de Programas de Estudio

Jefatura de Pedagogia

~ '
Consulta en Diario Oficial de Ia Federacion para verificar 1
existez reformas en el Programa Rector de Profasionalizacién
p s

F ™\
Vzlora las adecuaciones a reclizar conforme a lo establecido
en el Programa Rector de Profesionalizacién de acuerdo

L alanzcesidad aczdémica de la institucién
A

A

i =
Preserta la propuesta al titular de la Acadesua de Formacién

v Profesionalizacién Policial de las adecuaciores a realizar
- A

Es necesano realizar cambios?

232,

e \)(/ i

afectar el contenido base del Programa

Rector de Profesionalizacién

Realiza las adecuaciones necesarias sin
continuar cok: el programa vigente

[ Informa a la Jefatura Académica de

h

Envia adecuacicnes a la Jefatura Académica
para que cada instructer adecue sus manuales
por materia v actualics informacion
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Division de Carrera Policial

Academia de Formacién y Profesionalizaciéon
Policial

Programacién de Cursos de Formacion
Continua ( Actualizacion y Especializacién)

Area:

Procedimiento:

Cédigo de procedimiento: COPGU-CAPO-P-02-02
Fecha de Elaboracion: 06 de Diciembre del 2022
Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que| .. Jorge Alberto Alonso Flores

Reviso:

;i:;l)?irzat:ie L EUEUUTE LG [T Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez
Firmas: Fecha de Autorizacion Enero 2023

Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

84

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

ie-"Jokge Alberto Alonso Flores

Titular de la Dependencia que Autoriza: (

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez
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Diagrama de Flujo

(Actualizacion y Especializacion)

Academia de Formacién y Profesionalizacién Policial

Programacién de Cursos de Formacion Continua { Ac ion ¥ Especializacion)

Jefatura de Pedagogia

Consulta er el Diario Oficial de 1a Federacidn las actualizacienes
del Programa Rector de Profesionalizacién

A 4

Verifica las politicas pblicas y el catilogo de curscs de
Formacion Continua de actualizacién v especializacion

Y

Realiza la propuesta de curso conforme a las politicas priblicas ¥
necesidades de la Comisariz de la Paliciz de Guadalajara

r

Presentz la propuesta al Titular d= la Academia
de Formacién v Profesicnalizacién
¥
[ Pealiza la minurs de acuerdos ]

y

[ Envia 2 12 Unidad de Enlace de Fondos v Subsidios Faderales

para validacién ante el Secretanado Ejecutivo del
Sistema Nacicnzl de Seguridad Piblica

¢ Validar los cursos?

as, 2

[ ]

Suple las. obsen"acioges Envia la validacion a la jefatura
¥ reenvia a validacién Académicz para su gjecucién

J

O
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Coordinacion o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara

Identificacion Organizacional

Direccion: Divisién de Carrera Policial

Academia de Formacion y Profesionalizacion
Policial

Validacién del Curso de Competencias
Basicas de la Funcién Policial

Area:

Procedimiento:

Codigo de procedimiento: COPGU-CAPO-P-02-03
Fecha de Elaboracion: 08 de Diciembre del 2022
Persona que Elaboro: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

AL CERC LR LG Lic. Jorge Alberto Alonso Flores

Revisé:

Xi:ltjcl)arirza(:ie ERLRLLCUL U RGTE Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez
Firmas: Fecha de Autorizacion Enero 2023

Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Jorg

Titular de la Dependencia que Autoriza: / x

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez

10 de 39

Division de Carrera Policial




Comisaria de
?» Seguridad

Guadalajara

Diagrama de Flujo

Funcién Policial

Academia de Formacion ¥ Profesionalizacion Policial

Validacion del Curso de Competencias Basicas de la Funcién Policial
Jefatura de Pedagogia

Conzsulie en &l Diane Oficial de la Federacién el
Programa Rector de Prefesionalizacién

1
( Verificz que no exista algun cambio en cuanto al i
Manual parz la Capacitacion v Evaluacidn de las
Competencias Basicas de |2 Funeién para los
zn!egrzr.tes de las Institucicnes de Seguridad P{zblici

b

Informa al Titular de 12 Academia de
Formacidn ¥ Profesicnalizacién Policial

(Existe algin cambio?

o \X/ 5

. l

'8 - A
Informaala Jefatura Académica par2 P ealizz las actualizaciones al Programa de Esmdios para
la gjecucién del Programa vigente &l Curso Competencias Basicas de la Funcién Policial
en las fechas programadas \ J

F ™

Eavia a 12 Unidad de Enlace de
Fondos v Subsidios Federales para validacién
ante &f Secretariado Ejecutive Nacional del
= L Sistama Nacional de Seguridad Publica

;Validan el Curw?
.

Suple las cbservaciones Envia la validacién a la jefatura J

¥ reenvia a validacién Académica para su gjecucién

0
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Division de Carrera Policial
Area: Academia de Formaciéon y Profesionalizacion
rea: .
Policial
Procedimiento: Disciplinario y Presentacion
Cddigo de procedimiento: COPGU-CAPO-P-02-04
Fecha de Elaboracion: 21 de Diciembre del 2022
Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Al SO ST R IRC T Lic. Rogelio Hermosillo Vazquez

Revisé:
;i::u(l)ar:'za:de UL RC R Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Enero 2023
Persona que Elaboré: Responsable del Area que Revisé:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Rogelio Hermosillo Vazquez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez
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Disciplinario y Presentacion

Diagrama de Flujo

Z(2)Y)

Oubuwve de
Guadalajara

COPGU-CAPO-P-02-04

Academia de Formacion y Profesionalizacién Policial

Jefatura de Prefectura

Disciplinario y Presentacion

J
[ )
[ Lieva el control e asistencias, faktas, ]
[ ]

2ecibe v da l2 bienvenida al parsonal
que recibird capacitacion

-

[ Imparte el curse de induccidn parz dar a cenocer las

normas disciplinanias dentro de las instalaciones de la
Academia de Fermacién v Profasicnalizacidn Policial

}

[ Informa los lineamiexntos, reglas, deberes, obligaciones v di
dispor

sicicnes en general v particulzr que deben cumplir
deno del protocelo eswblecido para la actividad operativa

}

Pealiza actividades colectivas donde facilite la in:egxzcién\
de un marco disciplinana, para el desamrello de valores v
principios de actuacion que nige Ia Cazzera Policial
{Legahdad, objetividad, eficiencia, profesionalismo,
henradez, lealtad y respete 2 los Dereckos Humanos,) que

principios colectivos invariabl de exaltar el
patrionsmo, el espirita de cuerpo v |2 camaraderia

I

tisne como propasita el desarrollo de cada uno de tsto:J

Genera la cédula de registro para el
kardex individual del becario
v
[ Integra el expediente del becario ]
r

“ienen incorperadas al oficio de remision

I

[ Archiva las fickas de ingreso que

Elabora la listz de asisteaciz de los ahonnos

l

ncapacidades ¥ permises

I

Informa via radic al Despacho del Cormsario Jefe del
perscnal policial en acivo v de becarios faltantes

4

del personal en general (faltas, permisos,
mcapacidades entre ctras)

[ Elabera parte de novedades refarente 2 las incidencias ]

Divisii'n de Carrera Policial
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Divisién de Carrera Policial

Area:

Academia de Formacién y Profesionalizacién
Policial

Procedimiento:

Imparticion de Curso de Formacién Inicial

Cdédigo de procedimiento:

COPGU-CAPO-P-02-05

Fecha de Elaboracion:

07 de Diciembre del 2022

Persona que Elaboré:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Revisoé:

Policia 1° René Alonso Zambrano Peréz

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Enero 2023

Persona que Elaboré:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Policia 1° René Alonso Zambrano Peréz

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiméne

Division de Carrera Policial
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Cobierno de
Guadalajara
./

Diagrama de Flujo

Imparticion de Curso de Formacién Inicial

COPGU-CAPO-P-02-05

Academia de Formacion y Profesionalizacién Policial

Jefatura Académica
Imparticion de Curso de Formacion Inicial

Recibe el listado del personal
que cursara la formacién Inicial

Sen de nuews ingreso?

Az

| A

Programa la capacitacién inicial equivalente (( Programala capacitacién de h
para pelicias en active que no cuente con farmacion inicial de acverdo al
documento que zcre’dx‘te 12 formacicn inicial Programa Pector de Profesicnalizacién
cumpliendo como minimo un total 486 horas, cumplizndo come minimo 972 horas
conforme 2 lo establecido por el PRP = g
r
Divide alos alumnos de acuerdo
al grupo asignade maxmo
L 30 persoznas por grapo
Anexa cédulz de registroa su
expediente para su seguimiento +
' N
Anexa cédulade registroa la
d ién presentada por &l becario
- -
\ 4 l
Realiza avance programatico (semaral) - -
de acuerde al Programa Rector Elabora el avance pragramitico
de Profesionalizacicn (semanal) de cada grupo segun el plan
Rector de Profesionalizacién
Hay modificaciores

en el avance del curso?

X> i

- Adecus &l programa de acuerdo 2
Evalia a los alumnos al las necesidades o servicio requerido
término del curso
{Concluvo satisfactonamente
el curso?
Entrega informacién a control escolar
para la elaboracién de constancias -

]

Presenta caso ante el Titular de 12 Academia
de Fommacién v Profesionalizacién Policial Entreza informacién 2 control escolar
‘ de acuerdo a lo establecido en el Programa Plﬁ— 1a elaboracién de ecnstaxcias

Rector de Profesicnalizacién
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Comisaria de

» Seguridad

Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Division de Carrera Policial

Area:

Academia de Formacion y Profesionalizacion
Policial

Procedimiento:

Imparticién de Curso de Formacién Continua de
Actualizacion

Codigo de procedimiento:

COPGU-CAPO-P-02-06

Fecha de Elaboracion:

13 de Diciembre del 2022

Persona que Elaboré:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area

Reviso:

que

Policia 1° René Alonso Zambrano Pérez

Titular del la Dependencia que
Autoriza:

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Enero 2023

Persona que Elaboré:

e

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Revisé:

Policia 1° René Alonso Zambrano Pérez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez

Division de Carrera Policial
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Imparticion
Actualizacion

b i Diagrama de Flujo
de Curso de Formacion Continua

GCabdwro de
Guadalajara

./

COPGU-CAPO-P-02-06

Academia de Formacién y Profesionalizacion Pelicial

Tmparticion de Curso de Formacion Continua (Actualizacion)

Jefatura Académica

Instructor

Programa lz Capacitacién de acuerdo al
Programa Rector de Prefesiozalizanién
cumpliende come minmmo 40 horas

0

¥

Sclicita al Despacho del Comusane Jefe
histado del persenal que asistird & capacitacion|
s

-

Elabora listas de anstencia
del personal que participa

‘-[ Asigna

Pecibe por parte del Despacha del Comusano Jafe
el lisiado del perscral que 1ucia la actualiznién

de acuerdo 2l tema a mmparar }

&

Registrala asistencia de Jos Policias a través da listas p:n_L

F

Imparte plitca mductiva de las chses

={ Nembra lista del personal prasente
{ cursaran y herarios del curso

4

~
Entrega cédulz de ragistro a cada
participante para su llenado

*

Exntrega documentacién

mtegrar en la base de datos itterna v expedientes J

a control escolar

—
\.

Imparte los temas conforme 2 la

L curricala de actualizacion

|

Prepara

Prepara constancia del \

:{ Aplica evaluacién a los participantes
L

!

curso 2 los participantes

{Aprobé la
evaluacién?

X ;

l

Peprograma a los participantes para que

tomen nuevamente el cwso ¥ ser evaluados [meegx ey &los paracipars ]

O

(meega informacién a Control Escolar
L parz la elaberacién de constancias

Division de Carrera Po
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Identificacion Orﬁami acion: 35

2 gy WS R w»-n
Coordinaciéon o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Divisién de Carrera Policial
Area: Academia de Formacion y Profesionalizacion

Policial

Imparticion de Curso de Formacién Continua
Especializacion

Procedimiento:

Cdédigo de procedimiento: COPGU-CAPO-P-02-07
Fecha de Elaboracion: 09 de Diciembre del 2022
Persona que Elaboro: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora
Res_po’r)sable del  Area que Policia 1° René Alonso Zambrano Pérez
Revisé:
Tltula_r d.e IS Sl S E R [T Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Enero 2023

Persona que Elaboré: Responsable del Area que Revisé:

1, B

‘\fé /r———-‘_‘_' ) fj
/
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Policia 1° René Alonso Zambrano Pérez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez
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Guadalajara

Imparticién

e Diagrama de Flujo
de Curso de Formaciéon Continua

COPGU-CAPO-P-02-07

de Especializacion

Academia de Formacion v Profesionalizacién Policial

Imparticion de Carso de Formacion Continua (Especializacion)

Jefarura Académica

Recibe la relacion del personal participante en el curso de
especializacién por parte del Despacho del Comisanc Jefe

[

Lasedemren
la Acadernia”

No—m St

l l

~
Colabora ¢ auxilia 2n la lagistica Recibe al ponents que impartira
de los cwrsos de especizlizacien el curso de especializacién
L. A
l ¥
' ™)
- Realiza 1a lista del personal participante
Coordina con 12 institucién que para el control de merese
mnparte ¢l curso para la Emisién \ J
v Eateza de constancias
'
d ™
Cocrdina 12 logistica hasta el térmizno
L. S
r

Programa entreza de

% constancias a participantes

( Registra el curso de especializacién
> en el sistama v archiva e iwade
.-L del parscnal participante

Y

constanciasa participantes

{ Entregarograma entrega de

Division de Carrera Policial
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Comisaria de

?» Seguridad

Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Division de Carrera Policial

Area:

Academia de Formacién y Profesionalizacion
Policial

Procedimiento:

Imparticibn de Curso de Capacitacion vy
Evaluacion de Competencias Basicas

Codigo de procedimiento:

COPGU-CAPO-P-02-08

Fecha de Elaboracion:

12 de Diciembre del 2022

Persona que Elaboré:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area

Reviso:

que

Policia 1° René Alonso Zambrano Pérez

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Enero 2023

Persona que Elaboré:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Revisé:

/

s

Policia 1° René Alonso Zambrano Pérez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez

Division de Carrera Policial
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/

~ Diagrama de Flujo
Imparticion de Curso de Capacitacion y Evaluacion de
Competencias Basicas

COPGU-CAPO-P-02-08

Academia de Formacion ¥ Profesionalizacion Policial

Curso para la Capacitacién ¥ Evaluacion de Comp ias Bisicas

Jefatura Académica Instructor

P
[Programa la Capacitacién de competenz

basicas de acuerdo al calendano de
encimiento del Certificade Unico Poli

¥

"
Solicita al Despacko del Comusario Jefe
listado del personal que asistira a capacrtacién

.

Elabora listas de austencia y Recibe por parte del Despacho del Comisano Jefe
documentacicn para ser llerada el histado del perscnal que mmucia con la capacrtanén
per del personal que participa ¥ evaluacién de comperencias bisicas
Asgna structor certificade Preporciona el matenial de apove ] Ll Realiza el pase d2 listay
de acuerdo a la competencia para l2 Capacitacién v Evaluacién J 1| verifica datos para correccion

I

Entraza cédula de registro a cada }

participants para su llensde

!

Da a conocer la mecanica del ]

Curse v los contemidos del mismo

a5 Lleva 2 cabo la capacitacién, baszda en
) los d blecidos en 12 malla
carricular gue imregra el Manuat

|

| —
Disefia esaregizs de 2o

~

Pegistra la austencaa de los Policias a traves de Listas para 1

zaje que p a
. ) N § - adquinir las comp 12s necesarias
= mtegagyn 1 base de datos mtema y Eatey J pzsa el buen dezentpeds de la evaluzcicn J
-
3

| Aplica Evaluacion Tedrica v Practica, conforme al

Prepara exa de evaluacién } Mazual para la Capacitacién v Evaluacién de

J 1 Competenciaz Bisicas de l2 Funcién Policial

p— AT (
Mhﬂ { ) { Entregad 1 & 2 control escol: ]
)\ ealucion’ "@/’ l o

Genera formato de pruebas de cxmplimientc para
ser enmiade al SENSNSP 2 traves de la Unidad de
Fondos y Subsidios Faderales de la Comusaria

]

{ Reprograma a los parncipantes para la J

aplicacion de las eval neap

Teprogramacion en un térmmae

! Informa al Conusario Jefe parala 1
1O MAYOT & seis meses J
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Comisaria de
3 » Seguridad
Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Division de Carrera Policial
Area: Academia de Formacién y Profesionalizacién
rea: o
Policial
Procedimiento: Control Académico
Codigo de procedimiento: COPGU-CAPO-P-02-09
Fecha de Elaboracion: 13 de Diciembre del 2022
Persona que Elaboro: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Revisé: |Policia 1° René Alonso Zambrano Pérez

Titular de la Dependencia que

. Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Enero 2023

Persona que Elaboré: Responsable del Area que Revisoé:

-/

///

—

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Policia 1° René Alonso Zambrano Pérez
Titular de la dependencia que Autoriza:

]

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez
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Diagrama de Flujo

Control Académico COPGU-CAPO-P-02-09

Academia de Formacion y Profesionalizacién Policial
Control Académico
Jefatura Académica

Recibe del Comisario de 1a Division la lista de Jos Elabora lista de asistencia de los
nombres de los alumnos que cursaran formacién alumnes per asignatura

—[ Apertura expediente por cada alumno Jl-: [ Errega listas de asistencia a mstructores ]1—

s " Solictta en forma digital 2} mstructor cinco ]
Solicita lista de asistencia 2 los mstructores para E . ;
l actualizacién de informarién y control diss antes de L2 evaluacién de 12 asignatura J
- el examen que aplicara
Entrega juegos de examen impresos al L [Rzma que las preguntas del examen concuerden I
wnstructor con el acta de calificacienes J" l con los objetivos de 1z u;@um:z J

Espera conclusién de la 2signatura para que
el instructor entregue calificacionss

L
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Comisaria de la Policia de Guadalajara
Dependencia:

Direccion: Division de Carrera Policial
‘ Academia de Formacién vy Profesionalizacion
Area: .
Policial
Procedimiento: Registro para la Emision de Constancia o Kardex

Cdédigo de procedimiento: COPGU-CAPO-P-02-10

Fecha de Elaboracion: 30 de Agosto del 2021

Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso6:

Titular de la Dependencia
que Autoriza:

Policia 1° René Alonso Zambrano Pérez

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Enero 2023

Persona que Elaboré: Responsable del Area que Revisé:

g

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Policia 1° René Alonso Zambrano Pérez
Titular de la dependencia que Autoriza:

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez
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Diagrama de Flujo

Registro para la Emisién de Constancia o Kardex COPGU-CAPO-P-02-10

Academia de Formacion y Profesionalizacién Policial

Registro para la Emision de Constancia o Kardex
Jefatura Académica

Recibe carpeta de cada instructer con los examenes
aplicados, lista de calificacicnas v listas de aistencias de los
alumros, documentos firmades por el alumno e nstructor )

y

-
ICaptura en el sistema interno por asignatura las calificacicnes
obtenidas por cadz uno d elos alummnos

\ .

b

Irtagra en su Kardex digital el concentrzdo de
calificaciones de cada alurme

A

Calcula el promedio final en Kardex

cAprobo el Curse?

N 1‘

Notifica 2l alumno y se repregrama de .
acuerdo a los lineamiextos del crso de Elzbora constancia de kardex
formacién gize correspenda L )
r
- 1
Y
Imprime constancias o kardex
Plasma el acta de cahficaciones gue zo L N
aprobd el curso y no se enute constancia
¥
/ 1

Enviz un juego de copias a la jefarura de
archrvo, para que se integrs al expediente
de cada uno de los alumros

r

N

[Entrega constancias y ¢ Kardex cngimal al alumne

recabando la firma de recibido en una copia, asi
como en el libro de control v registro interno

. S

Y ( ' ‘
Archiva copias de constancias v /o
Kardex entregadas para contrel interno
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Comisaria de
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Identificacion Organizacional

Direccion: Division de Carrera Policial

Area: Reclutamiento y Seleccion de Personal
Procedimiento: Reclutamiento de Personal

Cédigo de procedimiento: COPGU-CAPO-P-02-11

Fecha de Elaboracion: 20 de Diciembre del 2022

Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtra. Ana Sofia Barén Sanchez

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Enero 2023

Persona que Elaboro:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Mtra. Ana Sofia Baron Sanchez
Titular de la Dependencia que Autoriza:

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez
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Diagrama de Flujo

Reclutamiento de Personal COPGU-CAPO-P-02-11

Division de Carrera Policial
Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal
Reclutamiento de Personal
Apertura convocatoria publica y abierta aprobada Praporciona mfermaeicn al
por la Comisién Municipal de Carrera Policial aspirante del puesto vacante

o i D702 . .
[ ;:fa’l?:::;::’ps ;;2‘:21: ]Q—[ Informa al aspirants los requisitos 2 cubnir

Y
Verifica gue el aspiranfe cumpla con
los requistzos de Iz convocatoria

Cumple con los

requisitos”
Informa al aspirante cuales son los requisitos - . - 1
[ que no cumple v son pecesarios cubrir Recihella documentacion del aspirante comy

(”/Entxega al aspizante doctmentacién interna
Y para su lenado y anexarla 2 su expediente

Da plaze para entrega y cumplimiento . )
[ de la documentacién completa J gﬁi:; Zee‘:pl&
Encuesta Epidemiclégica
Formato para visitz domicikaria con
croquis del domicilic
Declaracién de emplecs
Declarzcién de no  haber efectuade
eximenes de Control v Confiznza previos
2 la sclicitud de ingresos 2 esta

\ corperacién

s s o &

k.

Entrega al aspirante un CARNET con fotografia de
programacién para el control de sus evaluacicnes

v

Entreza al aspiracte la orden de examenes clivicos
a realizar préviamente para entregar resultados
durante su evaluacién médica pregramada

Y
/
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Comisaria de '
; ) Seguridad

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Division de Carrera Policial
Area: Reclutamiento y Seleccién de Personal
Procedimiento: Seleccion de Personal

Cadigo de procedimiento: COPGU-CAPO-P-02-12

Fecha de Elaboracion: 15 de Dicembre del 2022

Persona que Elaboro: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Mtra. Ana Sofia Baron Sanchez

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Enero 2023

Persona que Elaboré:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Mtra. Ana Sofia Barén Sanchez

Titular de la dependencia que Autoriza:

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez\
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Diagrama de Flujo

Seleccion de Personal (Pag. 1 de 3) COPGU-CAPO-P-02-12

Division de Carrera Policial
Jefatura de Reclutamiento v Seleccion de Personal
Seleccion de Personal Pigina I de 3
Aperna expediznte d2
cadz mo de los aspirantes

en el sistema de conrol imterno

}

Escanea la documentacicn
proporcionada por el aspirante

}

Resguarda el expadiente fisico v
2s1gna namero de folio consecutivo
generado por el sistema de centrol

r Registra los datos generales del aspirante ]

Remite oficio a2 la Jefamra de Salud en el Trabajo para la
pregramacién v aplicacién de examen meédico a los aspirantes, z
anexando la siguiente documentacion: Remite mediants oficio &l listado de los aspirantesala
Divisién de Intelizencia para la consulta en la base de
datos del Registro Nacional de Segunidad Piblica

o Copia de solicitud
» Encuesta epidemiclogica
o Copiade CURPeINE

Ezperz
resultados
| Verifica que se aplique la evaluacidn médica ]
(Aprobé la evaluacidn
médica?
x _J Programa la Jefatura de Salud en
\/ 'L &l Trabajo la evaluacion fisica
|
(Aprobé la evaluacién
Fisica?

Informa al

P -
emms de su trezu o \X/ ry
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Diagrama de Flujo
COPGU-CAPO-P-02-11

Seleccién de Personal (Pag. 2 de 3)

Trimite Seleccion de Personal
Jefatura de Reclutamiento y Seleccion de Personal

[Progxma 12 evaluacidn psicologica del a:pizame]

Psicologe Pigina 2 ded

(" Recibe el listado de aspiranes que seran evaluados R
conp b P icomeé 1cas p d
> la siguiente decumertacion:

o Copia de solicrtud de asprante
\_ o Encuesta previa J

v
4 Aplica bateria de evaluaciin pucométnica:

Recibe &l resultado de evaluam‘é:l‘ h

por parte del Peicdlogo

o CI {test duracién 30 munutos)
o Raszos Descriptivos de la Perscnahdad
{Dwrzc1én 60 2 90 punutos)

Informa al asprante el

-

15 minutes)

J

resultade de su evaluacion

] o Rasgos proyectivos de la personahidad (duracién

Aprobo evaluacion?

X

Si

Aplica Ia ertrevista psicologica valorando:
Centrol de Impulsos.
Aprobd

Capacidad para trabajar bajo presién.
No— X e X
evaluacién?
S

~

Cchesion grupal.

Sujeciéa 2 la auteridad.

Descartar rasges psiquidtricos.

Descartar conductas parasociales v adictivas.
Manejo de Iz agresividad.

Tolerancia y frustracion. _

ograma £ [
A irara g:;::i;sf::nm Expena Aplica entrevista y elabora reperte de
° i : resukados wabaio social firmada por el responsable
trab3jo social )

!

iz con la fi

Programa la visita domicil lidad de:

o Confirmar ¥ corroborar datos proporcionados en la entrevista
o Verificar ¢l estorno social, ambiente comunal, referencias
vecinales v convivencia familiar

},

(Aprobd evaluacien”
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babiae oo Diagrama de Flujo
Seleccion de Personal (Pag. 3 de 3) COPGU-CAPO-P-02-11

Tramite Seleccion de Personal Pagina 3de
Jefatura de Reclutamiento ¥ Trabajador Social Comisario de Division de
Seleccion de Personal Carrera Policial

/ Entrega el diagzostico final con su
conclusion firmada per el responsable del
drea, con la siguiente documentacién:

Envia oficio a los centros
eduzatives para la validacion|
de documentos presentades
por los aspurantes

Envia listados ala Umdad
de Enlace de Fondos v
Subsidios Federales
para la programacién
de los examernes de

Contral de Confianza Fecha de la visita con nombre del

aspirante
Datecta alguna » Descripeién de la vivienda v entome
(Aprobs Control  dp—— anemalia? {con muestras fotegraficas)
¥ Confianza? o Refarencias vecinales

\ o Cenclusién faverable o no fa'-:cmble/

1. Ficha de la vistz domiciliaria que contiene:

S No

(" Exvia listados de fos aspirantes aprobados R
al Comisarie de Divisidn de Carrera Pelicial
para que sean presentados a la Comisién L

Confirma a la Unidad de
( Raclutamiento y Seleceién de
$| Perzonal listades de los aspirantes
aprobados por la Comisién
Municipal de Carrera Policial

Municipal de Carrera Policial

Informa a los aspirantes seleccionados ]
parz que actualicen documentacid +
faltante y zcudan 2 platica iaformativa

:

( Programa en coordinacicn con la

Jefatura de Recursos Humanos plasca

mformativa de derechos y obligaciones
para los aspirantes seleccicnados

\__ que iniciaran con la formacién inicial )

!

{ Informa a lz Jefatura de Recursos

J

Humancs para que realice &l wamite
para el pago de beca 2 Jos aspirantes

I

Ewpera conchuya la formacidn mucial

Ezvia a la Comision Municipal de
Cerrera Policial los expedientes que
#| conchiveron satisfactoriamente la
formacién inicial para aprobar
su ingreso al servicic

Envia expedients del aspirantesala ]
Jefatura de Recursos H para <
trartte de alta como pelicias _J
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Comisaria de
» Seguridad

Guadalajara

Identificacion Organizacional

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

Direccion: Division de Carrera Policial

Area Reclutamiento y Seleccion de Personal
Procedimiento: Seguridad de la Informacién de Aspirantes
Cddigo de procedimiento: COPGU-CAPO-P-02-13

Fecha de Elaboracion: 19 de Dicembre del 2022

Persona que Elaboro: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Reviso: Mtra. Ana Sofia Baron Sanchez

Titular de la Dependencia que

i Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Enero 2023

Persona que Elaboro:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Mtra. Ana Sofia Baron Sanchez

Titular de la dependencia que Autoriza:

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez
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Diagrama de Flujo

Seguridad de la Informacion de Aspirantes COPGU-CAPO-P-02-13

Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Seguridad de la Informacion de Aspirantes
Jefe de 1a Unidad Personal Auxiliar de Ia Unidad

4

Envia listado de personal a la Jefatura de Tecnclozias de la
Informacién para la asignacién de nombre de ¥
contrasedias personalizadas para ingresar al sistema de control

datos al sistema de mformacién de o los aspirantes regisua los ditos del aspisame el cual'no pusde'modificar

Instruye 2 persoral caphurista para que ingrese Ingresa e] captunsta al sistema con su clave de acceso v
5ino cusnta con acceso parz tal sfecto

A\ 4
(" Registra el capturista 1 informacidn solicitada por el sistema y )
espera que se genere el namero de folio, que se asizno de forma
automdtica ¢l cual sera, el utilizado para identificar al aspirante
durante todo el proceso de Reclutamiento y Selsccion

J

-

Intagra el captunista el expediente fisico dal aspirante con toda i

1z documertacidn validada por recepeidn, etiqustandolo con
el ntmero de folie asigrado por el sistama de contrel

v
) Recibe los ftsuhades de Ia»s Eutrega el expsdiente ol designado pars su archivo ¥ resguardo
evaluaciones aplicadas a los aspirantes

y

Instruye a perscnal para que captwrs los resulmdos en el
uistema de control ¥ archive los documertos en el expediente
de o losasp de forma ¢ fra

v

Restringe acceso a los datos del aspirante para lo cual
establece:

1. Que los expedientes deben estar en el interior de la
oficina en wsu archivero debidamente cerrado cen
lave

2. Asigna personal quien sera el Gnico que cuenta con
la autonizacién para sustraer expediertes
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Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Division de Carrera Policial
Area Unidad de Doctrina Policial
Procedimiento: Difusién de Preceptos
Cddigo de procedimiento: COPGU-CAPO-P-02-14
Fecha de Elaboracion: 16 de Dicembre del 2022
Persona que Elaboro: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que| .. .uSierra Campos

Revisé:
I\itula_r d.e CHLL U CU R Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez
utoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Enero 2023
Persona que Elaboro: Responsable del Area que Revisé:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Alberto Sierra Campos
Titular de la Dependencia que Autoriza:

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez
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ife Preceptos

Diagrama de Flujo

COPGU-CAPO-P-02-14

Difusién de Preceptos

Unidad de Doctrina Policial

0

Recibe order de trabajo por parte del comisario
de Divisién de CarreraPolicial, 0 s& da seguimiento de
provecto, plan. lieamiento, andiovisual o trabajo erdinanic

| Investiza al respecto de la tarea encomendada 2 mavés

de la consulta de distintas fusntes de informacién

T

[ elabora el provecto o seguimienta de una tarea

h

[ Revisa la mformacidn del producto elaberado

r

[ Incluye y depura la informacicn en el provecto ]

h

;Realizz obsaraciones
al raba’

.

Presenta propuesta al Comisaric de Divisién }

No-

[ & |

Emite el visto buenc e instruve su
ejecucion el Comisari de la
Divisién de Carrera Policial

[

Modifica la informacion de acuerdo
alarevisiér v aporte por parte de la
o &l Comisarie de 1a Division

J

Ejecuta el provecto, plan, lineamierto,
audiovisual conforme a la mstruccidn

[ impﬂme;aigmm ] @

el plan para la difusién

h 4

[ Difunde entre el personal

de la Comisaria

sion de Carrera Policial
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Guadalajara

3. Glosario

Areas: Diferentes Divisiones, Direcciones, Unidades y Oficinas que integran la

Comisaria.

Carrera Policial. Servicio Profesional de Carrera Policial.

Comandante Regional de Supervision: Es el mando jerarquico que tiene a su
cargo supervisar la administraciéon y distribucion de estado de fuerza en cada uno

de los cuadrantes de su poligono.

Comisaria: La Comisaria de la Policia de Guadalajara

Comisario General: Es la persona designada por el Presidente Municipal para ser

el titular de la Comisaria de la Policia de Guadalajara.

Comisario de Agrupamiento: Es la persona designada para supervisar y
coordinar en el territorio municipal de Guadalajara los grupos operativos de la

Comisaria.

Comisario de Region: Es la persona designada para supervisar y coordinar el
territorio municipal de la regioén dividido en zonas y cuadrantes para los fines de la

operatividad.

Comisario Jefe: Es la persona quien tienen a su mando la Division de
Operaciones Regionales y Agrupamientos, a la que le corresponden los grupos
operativos que desarrollan su funcién en las tres regiones operativas en las que se

divide el municipio, zonas y cuadrantes.

Cuadrante: Division minima de responsabilidad territorial en materia policial.
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Guadaoi:n
» .

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

Confianza.

Cursos de formacion continua de actualizacion. 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 jerarquicos de acuerdo con el area operativa en la que presta sus

servicios.

Cursos de formacion continua de especializacion. Proceso de aprendizaje en
campos de conocimiento particulares, que sean requeridos conforme al area de

responsabilidad, destrezas y habilidades precisas o especificas de los elementos.

CUIP. Clave Unica de Identificacion Permanente

Desarrollo Policial. Es un conjunto integral de reglas y procesos debidamente
estructurados y enlazados entre si que comprenden la Carrera Policial, los
esquemas de profesionalizacién, la certificacion y el régimen disciplinario de los

integrantes de las instituciones policiales.

DOF. Diario Oficial de la Federacion.

Formaciéon inicial. Proceso de preparacién teodrico-practico basado en
conocimientos sociales, juridicos y técnicos para capacitar a los aspirantes a
pertenecer a las Instituciones de Seguridad Publica, a fin de que adquieran y
desarrollen los conocimientos, habilidades y actitudes necesarios para cumplir con
las tareas a desempenar, de acuerdo con las funciones y responsabilidades del

area operativa a la que aspiran incorporarse.
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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 explicita, ordenada vy
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion vy
procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucién de trabajo asignado al

personal teniendo marco de referencia los objetivos de la institucion.
LGSNSP. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

PRP. Programa Rector de Profesionalizacién emitido por el Secretariado Ejecutivo

del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Profesionalizacion. Segun la LGSNSP (articulo 98): “es el proceso permanente y
progresivo de formacion que se integra por las etapas de formacion inicial,
actualizacion, promocion, especializacion y alta direccion, para desarrollar al
maximo las competencias, capacidades y habilidades de los integrantes de las

instituciones policiales.

Poligono: Area geografica delimitada en cuadrantes que proporcionan vigilancia

para la Prevencion de faltas administrativas y delitos.

PCP: Policia con Capacidades para Procesar.

Pl: Policia de Investigacién de las Fiscalias.

PR: Policia Primer Respondiente.

SENSNSP: Secretariado Ejecutivo Nacional del Sistema Nacional de Seguridad

Publica;
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Firma de Autorizacion

Maestro Juan Pablo Hernandez Gonzalez
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