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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una 

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

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

instrumento de apoyo para la mejora institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos 

a seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo 

administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Código de Gobierno 

Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten variaciones 

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

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

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

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

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

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno, 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
• Titular del 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 versión inicial del 
manual. 

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

Versión: 

Código del manual: 

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

Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

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

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

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

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

medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que

componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de

funciones.

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

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

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

dependencias.

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

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

detallada.

• Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben

seguirse para la realización de las actividades.

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

responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento

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

trabajo para la realización de las funciones asignadas.

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

procedimientos.

--------------------------ESPACIO EN BLANCO ----------------------------
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1. Inventario de procedimientos

Pro'cédi_m_ien_t� . . :·>�- "'. _:I -: -� ·. _··:- .. �.?.�'99�·_..··<· ', ;._ .. ;:.��r���w:-?·7;��D 
Diseño de Programas de Estudio COPGU-CAPO-P-02-01 6 

Programación de Cursos de 
Formación Continua (Actualización y COPG U-CAPO-P-02-02 8 
Especialización) 
Validación del Curso de 
Competencias Básicas de la COPG U-CAPO-P-02-03 10 
Función Policial 

Disciplinario y Presentación COPGU-CAPO-P-02-04 12 

lmparticion de Curso de Formación 
COPG U-CAPO-P-02-05 14 Inicial 

lmpartición de Curso de Formación 
COPG U-CAPO-P-02-06 16 Continua de Actualización 

lmpartición de Curso de Formación 
COPG U-CAPO-P-02-07 18 Continua Especialización 

lmpartición de Curso de 
Capacitacion y Evaluacion de COPG U-CAPO-P-02-08 20 
Competencias Básicas 

Control Académico COPGU-CAPO-P-02-09 22 

Registro para la Emisión de 
COPGU-CAPO-P-02-1 O 24 

Constancia o Kardex 

Reclutamiento de Personal COPGU-CAPO-P-02-11 26 

Selección de Personal COPGU-CAPO-P-02-12 28 

Seguridad de la Información de COPG U-CAPO-P-02-13 33 
Aspirantes 

Difusión Preceptos COPGU-CAPO-P-02-14 35 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iníciales 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). 
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2. Diagramas de flujo

:_,,,:· -. •"-- -.. -Símbolo 
��"!.,"\l1_.,_,.,.n..S,- --�-� ...... � ,�• n•"-

o 

o 

� 

o 

<8> 

<t> 

�-

Signifi�ado 
------� -

Inicio de diagrama de flujo 

Conector intermedio 

Espera 

Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

Decisión exclusiva 

Puerta de enlace paralela 

Flujo de secuencia 

División de Carrera Policial 

Qs 

G 
o,,c;..;. .. 

Cuadalajara 

----
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�- .. _ Identificación Orgañizacional · - · - ·. : ·• · 11
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 

Diseño de Programas de Estudio 

COPG U-CAPO-P-02-01 

05 de Diciembre del 2022 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

que 
Lic. Jorge Alberto Alonso Flores

Titular de la Dependencia que 
Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización Enero 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Lic. 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez 
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Diseño de Programas de Estudio 

.-\cademia d• F ormuión y Profesionalizadón Policial 
Di5'ño dt Programas de Estudio 

Jefatura dt Ptdagogia 

Consulta en Dia.;o Oficial de la f ede:ración para \·tñficar !l 
e:ú tn re.formas en el Programa Rector de Profesfoncli::adón 

'alora las ade::uzd ne!• r , izar oonfcrme a lo e!tablecido 
en el Programa Rectt'r de Profe!i nilizaci 11 de acuerdo 

a fa necendad acadé ica de la inrtñudó 

Presenla la pro¡r�e ia al tilUlar de laAcade:nia de Formación 
y Pr fesíonaliución Policial de las adeeuacioi:es a realizar 

Nio-c _______ ¿E_,,.._c--<1>-:

=

_ln_01'_· -------Si 

Informa a la Jefatura Academica de 
continuar con el prognma \Ígen e 

Realila las ad•=cionts nece,arias sm 
afectar el conterJdo base del Pro2,rama 

Rec .r de Profesfonaliució� 

Ell\ia adecuaciones a la Jefa11Jra Académica 
para que cada instructor adecue ws manuales 

por ma eria y actualice información 
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Identificación Organizacional · · · _ . 1 
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: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área 
Revisó: 

COPGU-CAPO-P-02-02 

06 de Diciembre del 2022 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

que 
Lic. Jorge Alberto Alonso Flores 

Titular de la Dependencia que 
Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización Enero 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

' 

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez 
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Programación de Cursos de Formación 
(Actualización y Especialización) 

COPG U-CAPO-P-02-02 

Acadtmi• dt Formación y Prof6ionalización Policial 

Programación dt Cursos dt Formadón Con1inu1 (Actulindón y Esptdalinclón) 

Jdatura dt PNlagogit 

C onsulia en el Dimo Oficial d, h F tde:aci&, h, actualizaci n,s 
del Programa Rector d, Proft!ionafuación 

mfica 1 .. polítioas pül>licas y el calálogo de cune! de 
F ormacíón Continua. de acruali.."tatión y especialización 

R,alíza la propu....u d• cuno oonforme a polítieu pública y 
nemidadtt d, la Comisaria de la P licia de Gua1Ulajara 

Pr=m la propuena al Trtular de lo •. cademia 
de Fornru:ién · Prol'esicnalización 

Realiza la minuta de acuerdos 

Emia a la Unidad de Emate de fondos y Subrulios Fedml .. 
para nlidación ante el Smetariado Ejeat.i,-o del 

Sistema )/•cíe • de S,guridad Públic.a 

Ni<>-c _____ ,_·V:--<¡>-_os?_. -----S, 

Snpl• las olmm,ciones 
y reon,ia a validación 

En,ia la ,-alidación a la jefaiura 
. cadémica pan su ejecución 

División de Carrera Policial 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Carrera Policial 

Área: Academia de Formación y Profesionalización 
Policial 

Procedimiento: Validación del Curso de Competencias 
Básicas de la Función Policial 

Código de procedimiento: COPGU-CAPO-P-02-03 

Fecha de Elaboración: 08 de Diciembre del 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Lic. Jorge Alberto Alonso Flores Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Lic. Cesar Hugo Cuevas JiménezAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización Enero 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez 
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Validación del Curso de Competencias Básicas de la 

Función Policial 
COPG U-CAPO-P-02-03 

.\ud,mb de Formación r Prof,sionaliutióo Policial 
Yalidatióo d•I Cuno dt Comptttnci:u Bisicas d• la Funclóo Policial 

Consultl en el Diario Oñcíal de la Feduadón el 
Program• Rtttor d• Pro.:•nonolizaaón 

Verificz que no exista l!lgun =bio en cuanu, al 
Manual pan la Cap?titation #·E\"" L1Ación d! las 

Competencias Basicas de L? funcién par:i l;:,s 
ln!egr"..nle• de ta, lctnuciones d• $�dad Público 

Infcm. l!l Titulzr de la And,m,ia de 
F ort:lación y Profe>fo:,aJízacitin Policial 

N'�o---------¿Exi--<O
i

>--b-

i

o-?--------,Si 

Informa a la Jeflúura AcadémiCll P"-"' 
la ejecución del Proyama ,igen:e 

en w fecha, progra:n.adu 

aliza las actwliru:ione, al Proaa,m de Emidio. pm 
el Curso Camp,ttncw Bcim de la Funcitin Policial 

En ia a la Unidad de Enlace de 
f ndo, y Subsidios Federales P'-"' ,-alidadón 

on:e eÍ Socre-.aria4o EjKUli,.., l\adonal del 
Si.tema. "adonal de Segur

i

dad Publica 

Nio-o-----•-Val

i

-<�>--

0

?-----Si 

Suple las obsm-aciot:tt 
y rffmía a \-a!idación 

Entia la ,·alidadón a la jefatura 
Académie.? para ,u ejecución 
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: Identificación Organizacional _________ l J 
Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Carrera Policial 

Área: 
Academia de Formación y Profesionalización 
Policial 

Procedimiento: Disciplinario y Presentación 

Código de procedimiento: COPGU-CAPO-P-02-04 

Fecha de Elaboración: 21 de Diciembre del 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: Lic. Rogelio Hermosillo Vázquez 

Titular de la Depencia que 
Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Enero 2023 

Persona que Elaboró: 

. Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Responsable del Área que Revisó: 
7 

Lic. Rogelio Hermosillo Vázquez 

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez 
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Atad,mi.a dt Formación y Proftsionalizadón Policial 

Jtfatun de Pr.ft<tura 

Disdplin:irio y PrtStnracióa 

Recib< y da la bieun!!ida al pe=nal 
qu, real,ir.i ca¡mimción 

Impm• el curso de indue<ión pan <lar e ccnooo: las 
IWmw disdplinariu der.m, de la, ín.mL,.ciones de la 
Academia de Fonmciiln y Pr◊fencn.aliuribn Polici�I 

Informa los tine!mientos. regl!!.S, deberu. ob11!acionM y 
d!spo,iei�nes en ge:eenl y p:!l1lcuh! quo deben cumplir 

dentro del protOC<llo tstablecído p:ua la attMdod operatin 

Realiza acti\idadts cc!ectñ,as donde facilite la i:::t2flti0n 
de un mm:o disciplinario, P"-'1. el dtsmollo d, ,-.icru ;

pri:lcipios de actuación q'J.t rige 1� Ca.�en Pclíciel 
(Legalidad, objetnided, eiíci=il, proftti=lismo, 

lronnrlez, letliad; respeto a los O.rethos Hm=:os,) que 
tiet.e como propó!i el desa."Tollo de cada tmo d-e estns 

pri?lcipios colectit'OS im:� .. "llblemente de ex.ili.ar el 
pil!rioncno, el e,pirim de cue,po y la cam•iaderia 

Ge:t.-ra la cédul, de registro p?.,a el 
l::ude.'t índi\iducl del becario 

In egr:, el e.�ent, del becario 

ArclÚ\1! las fithas de Ín!I"" qu, 
:ie,:en íncorporadas al oficio de remisió:, 

Elabora la lista de amte:icia de los •�=nos 

Llen •I centro! de asimncias, faJ 
íncapacid!des y pemúsos 

lnli rm, tia rodio al Despocho del Ccnmario Jefe dd 
personal policial en zcti,-o y de beca.tjo, faltmtes 

Elabora p.arte de not-ed!rles referentt a las incidencias 
del pe=naJ en geueral (fal:as, pemnsos, 

mcapacidadts en:re ctru) 

Qs 

G 
-·

C.uadalajara 

'-J 
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ldentificació 

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: COPGU-CAPO-P-02-05 

Fecha de Elaboración: 07 de Diciembre del 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: Policía 1 º René Alonso Zambrano Peréz 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez 

Firmas: Fecha de Autorización: Enero 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

V 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Policía 1 º René Alonso Zambrano Peréz 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

! 

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiméne� 
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lmparticion de Curso de Formación Inicial 

Acadtmia dt Formación y Proff'Sionalincióa Polidal 
Jtfa1unAcadimica 

Reabt ,! limdo del peoonal 
que c,,mm la fon:mión Inicial 

N!oo----------•-·Sc,n--<
¡

>-gl"'-$0_•_. -----Si 

Programa la cap,citación inicial equívall!lllt 
para politías en acti\.·o que no cuente ccn 

docummto qu• acr,,ti-;, la formación ícic:w 
cumpbendo como mínimo en total 486 horas, 

con:omte a lo utablecido por el PRP 

Anexa cédul, de ••rimo a su 
e:q,edi•nte p:ua 111 •�illimienlo 

R•aliu a 11nce programático (s.,,,.,..J) 
d• acuord ,1 Pr grama Rector 

de Prof!Sionalización 

E\11lúa a los alumnos ,1 
témtino del curso 

Entr•g• mfonnación a centro! ucolar 
para la elaboración de constancias 

Progw:,a la capaciiación de 
f=eción inicill de acuenlo al 

Pro grana Rector de Proée,ioolíz¿ci • n 
cumplie::do como mínimo 972 hom 

Di\ide a los alumnos da mmdo 
al grupo arignado má.'Cimo 

30 P'"""'' por grupo 

Ane.u códula de ••gimo• la 
documontarión pr<s•nta1h por el becario 

Elabora ,! at-.:ice pr gr=.itico 
(,.mana!) da cada grupo � ti plan 

R!ctor de Proíe,ionaliución 

Jfay modifimion,J 

� �·;¿;- " 
1 Adecua •1 progra:n• de aruerdo a 

� 

la, nt<:<sídades o S?n.-icio requtrido 

¡,Ccnclu}-o salisfuctorimlml< 
el curso. 

�-lo -----<�>-------ss¡ 

Presmta C>$0 ante .i Titull!r de la Acad,mia 
de Fommación y Proft!ionalizaeiSn Pdícial 
de acue:do a lo Htabl<cido •• ,! Programa 

Entreia información z. control escolu 
¡,¿.,; la elaboración de conmnci .. 

F..ec or dt Profffi�IWiz:2.dón 
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Identificación Organizacional 

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 de 
Actualización 

Código de procedimiento: COPG U-CAPO-P-02-06 

Fecha de Elaboración: 13 de Diciembre del 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Policía 1 º René Alonso Zambra no Pérez Revisó: 

Titular del la Dependencia que 
Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Enero 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

� 
-

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Policía 1 º René Alonso Zambrano Pérez 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

t !�

rf\ 
Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez 
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Q,, 

�
�

C.uadala)a,a 

'\J 

COPGU-CAPO-P-02-06 

Ar-adtmia dt formac.ión r Proftsionatindón Policial 
lmp111idó11: dt Curso dt formadOn Coati11U.1 (Attaalinción) 

Prog11m> I• Capaciw:ión de =«lo ol 
Pro2ru?1.a. R«wr d.e Pro!ei0"'..3huc1ón 

�hendo coco mmi:no 40 haru 

Solkit? al Desp2cho del Comismo 1t'2 

b.rtado del pesonal que a.sisriri a capacitación 

Elabora 115".as de u1!te""...e1a 
del pencllll que pl111<q,a 

Rerihe pe,, pm, d.J o.,¡,.cl,odeJ Comumo J,fe 
el list>do deJ penc:cl que UU.."Ía !, actuali=ión 

A.si!Jl,il mstruttor de acutrdo al te:na ll imp:mr 

RtfJstra la .u11tt11cil de Iot Pcbcía.s a tm-és de lisas para 14--------IL..----� 
urtegrar en la bue de d.a!o., urtema y expedientes 

Prepara !Ú:n!ntt de ei.--a.luacimt 

l.anructor 

Xombra lim del pene tul p,mnte 

lmpme plátiea cdi..u:th."3 & la., chses 
que Cunara?! y horarios del cur,o 

E!ltrega eéd'Jla. d.e regittro z cada 
p,.'ticipante pan su l!m,® 

fatiefa documentación 
1 control �lar 

Impa.""te les temu confonne al& 
eurri.:ula de a::tuafu:adótt 

L..------------------------½---------.t Aplica euluadóna lospmidpantes 

Prepzra counw:" d,I 
cunoalc-spartic:1�e-s 

¿Aprobó!, 
evaltUci&,;J 

N'-• -<8>'---Si 
------�-----� 

l+-----f-------1 Entrega mfcrm:d&l a Control Estcl!? 
par2 b ehbcradó-n dt COlU'Wlcias 

Rtprcgrama a lo-s p.uttcipan{es para que 
tomtn nut,•am.ffl!e el C\U1lO y ser t\-aluados Entrega C01l512nc:ia � curso t los pamcrpm!ts 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Carrera Policial 

Área: Academia de Formación y Profesional ización 

Policial 

Procedimiento: lmpartición de Curso de Formación Continua 

Especialización 

Código de procedimiento: COPGU-CAPO-P-02-07 

Fecha de Elaboración: 09 de Diciembre del 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Policía 1 º René Alonso Zambrano Pérez

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Enero 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

V, � 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Policía 1 º René Alonso Zambrano Pérez 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
I
r 

,,.-r·
-

-

\ / ..J 

� 

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez 
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Comisaria de 
• Seguridad

Guadala)ara 
-·

Cuadalajara 

....._,, 

lmpartición 
de Especialización 

COPGU-CAPO-P-02-07 

-�cad,mia dt Formación. y Pro·ftsionalización Policial 
lmpanición d• Cirno de formación Continu.a (Esp,cialludón) 

Jtfuura Andimka 

Rmbe la rolatión d•l p,l'SO"'..al pi!rticipan • on •l cuno d• 
,spociali.."ación � pan• d•I Du¡mho d•l Comim10 1•f• 

¡U.udiue 

l..Audt.:ma? 

N,o---o -<8>-----S1 

Colabora o awálía en la l gímca 
de los cursos de especiilizaaón 

Coordma c<>n la imti!1;ción <1Ue 
unpmo el cuno pan la En:.í,ión 

y Entrega de conmru:ias 

--

Rea1'< el pocente que m:pa.>tirá 
el cuno d• espttiafuación 

Realiza la lista del personal pmícipante 
¡,ua el e<>ntrcl d• ingrt,o 

Coordina la logi<'ica ham el termn:o 

Programa entrtga de 
constanci., a participantes 

R•gima el C1lI10 de esp,cializotión 
en el ml•ma y ._'tlu,-. el lmado 

del pemmcl particip.i:.e 

Entr�aro� tntr�a d! 
ron..�CW a pm:ícipantes 

División de Carrera Policial 
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. Comisaría de 
J Seguridad 

GuadalaJara 
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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 Capacitacion y 
Evaluacion de Competencias Básicas 

Código de procedimiento: COPGU-CAPO-P-02-08 

Fecha de Elaboración: 12 de Diciembre del 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Policía 1 º René Alonso Zambra no PérezRevisó: 

Titular de la Dependencia que 
Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Enero 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

\0 � 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Policía 1 º René Alonso Zambrano Pérez 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

�� 
_/' J

. 

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jinqénez 
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r!j 
Comisaría de

• Seguridad 
Guadala)ara 

c. 

�
�

C.uadalajMa 

.._, 

lmpartición de Curso de Capacitacion y Evaluacion de
Competencias Básicas

COPGU-CAPO-P-02-08 

Acadtmia de Formación y Profesiouliz:acion Policial 
Cano para b. CapJc:it-ación: y .Enludón dt Comptttadu. Bisfoas 

O!]"lml la Capuitaciótl dt c:<:mpe"..tc 
binm d. acu,rdo al caleru!Jrio d. 

·encmúmto del C.nilkado t:nic<> Pob 

Sohcíu al Oet¡,acl,o d.l Comimio 1e:e 
bmdo del pmonal qu, anstiri I capacltl1ción•I-----------, 

Elabora li,ta1 de: ansttncia y 
documontltlOn p,r• ser llenada 
por del P,,1'101141 que partieipa 

Att,!lll msttuctor certificado 
de acuerdo a la compettn::11 

R.abe por pano del Desp>tho del Comumo J,f< 
el h,t,do del Pffl01lll qu, úucia ccn la capacitación 

y evaluatión de compet!llCUS bincu 

Proporeion, el ma,,rial de o¡>0)1> 
pm l!Ca�iónyErut.W:ián 

011-------� 

lnscnmor 

Realiu el pa de lim y 
nrific-a datos p-m ccrreeeíón 

Ezrtre-;a cedala dt reristto a c-ada. 
pañicip:mie p:ua � lle11.1do 

Da a e ,r.oc:er la 0t!clnica dd 
Cuno)" L,s cantenid,c,s del mismo 

u�-a 2 cabo la. O!na.otuión. b!ud.l en 
fes «m:�des mabl,cidot ffl la malla 

curri.culzr .1.:.e i:n�p:a el M.u:.u.al -------�------
Re¡ír.ra 11 HlmllCU de IDs Policias a trl\is dt hms pm Diseña nttatep.u de aprendizaje cr.l.f pmnitm al 

m:igrau.n Ja base de dr.cs m!mLl y fXP'(fiWM 
-----------+---< msttnt?:.n:t !dq1mir las «-mpt:enciu neoe!3.rias 

pzra eJ b-J.t?l dttem� de b e �cífo 

Apfü:a E :-at.1ación eórica y ñattita, ccnforme al 
Prtpara túmtues de e,.'INIClóu ,_ ____________ ,_._ Ma:i.u.11 pua la Capu:itación y Enhiadbn de 

Compe::en.tV'..s Bbícu de 11 F untión Policul 

Ne-------�=,---

5

-,-t[914------+--� __ r_ctr_�_•_d_ocum _
_ 
•= __ -_ió_n_•_co_•_tro_l_•_=_l_n 

_
_ 

Repro!f,ma a lot p>rn<1pllll!J pan la 
&phC4.t1ón de lu tnJua0cnes n� aprobada 

lnfoima al Comis.rio 11ft pan la 
J"'Pt'Otrama::ión en un termmo 

no mayor l seis me1e1 

Ge:�1 formato d! pr.iebu d! ami.plimi!!:.:o pua 
ter eimado al SC-SXSP a tm-.. d. la !iniciad de 

F<'tldos y Sob,ídio, Fedoral., de la Comm:i1 

División de Carrera Policial 
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Comisaria de 

• Seguridad
GuadalaJara

--------------------,. 
1 

Identificación Organizacional .l ... 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Carrera Policial 

Área: Academia de Formación y Profesionalización 
Policial 

Procedimiento: Control Académico 

Código de procedimiento: COPG U-CAPO-P-02-09 

Fecha de Elaboración: 13 de Diciembre del 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que Revisó: Policía 1 º René Alonso Zambra no Pérez 

Titular de la Dependencia que 
Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Enero 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

VJ 
� 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Policía 1 º René Alonso Zambra no Pérez 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

r
t\ 

( .. 

___./ 

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez 
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Comisaría de 
• Seguridad

Guadalajara

Acadtmia dt F ormadón y Prof,sionalizadón Policial 
Control Acadimlco 
J,fuuri Acadimka 

Reooe del C misario de la Dinnón h, lista de los 
nombros de los alumnos que e= f. rmación 

Apertura expedieni• por cada alumno 

Solicita lista de arutencia a los instructores para 
octualizz:ión de información y control 

Elaboro list• dt asister.tia do los 
zlumnos por ••i!Mnu-a 

Entrega listas de asistencia • i:u1ructores 

Solicita e,, fu:mz di;,itaJ zl imtruc or cir.ro 
dia ames de la t\-.!Ü.tión de la a,ig¡,atun 

�l �n qu! aplicará 

Enueg• JU•!'" de examen i:npruos al 
i:lstrucior con el acta de cabfi=í ru 

..-------------; P�-u• que Ju pr,� del exam e contUerden ----� 
con los objttit-os de la · rura 

�ra c:cw:lusión do la ffl!Dalura paro qu• 
el instructor entregue calification. 

División de Carrera Policial 
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Comisaria de 
- Seguridad

Guadalaara

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Identificación Oi 

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-02-1 O 

Fecha de Elaboración: 30 de Agosto del 2021 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: Policía 1 º René Alonso Zambrano Pérez 

Titular de la Dependencia 
L
.

C H c J" , que Autoriza: 1c. esar ugo uevas 1menez 

Firmas: Fecha de Autorización: Enero 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

?L--------

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Policía 1 º René Alonso Zambrano Pérez 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

.. 

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez 
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Comisaria de 
• Seguridad

Guadalajara

Registro para la Emisión de Constancia o Kardex 

Arad,mia de form2ción y Profesionalización Policial 

Rtgistro pan la Emhión dt Conna.ncb o Kardn: 

Jtfl(ura .\ndimka 

Recibe c:mp,ta de cada instructor con los examenes 
•plicadot, hila de calificacionts y !ist.M de ai encia, de ¡.,. 
alumnos, documentos tir?:l,d.,. pcr el olumno e imttuctor 

aptma <n el ri1t<m• interno por arignzrura las calificadones 
obtenidas por cai!, u,;o delos alummnos 

Integra en su Kardex digital el caru:entrado de 
calíficacion.s de cada alumno 

Calcula el promedio final en Karde., 

No•-----•-<¡:>-_, -----�s;

:Kotiñca al alumno.· se reprognt:12. de 
a..-uerdo a los línfami'1:los del cw-so d• 

formación • ·e corr�'l!Óa 

Planna el acta de cal1ficaciones c¡uo no 
aprobó el curso y no se emite ccnnw:ia 

Impnme ccia=ias o lcarde:t 

Enda un juego de ccpíu a la jefatura de 
archivo, para que se Ílllegr< al expedíen • 

de cada uno de lo• alumnos 

ega constancias y,o Karde.'t original al alumno 
recab:!!ldo la fuma de recibido en una e pi así 

como en el libro d• control y registro m · emo 

Attl!i,-. copm de ccnstanciu • :o 
Ka:rdex entregados para control interno 
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Comis.aria de
J Segurtdad 

Guadalajara 

_ Identificación Organizacional · · · l .l
Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Carrera Policial 

Área: Reclutamiento y Selección de Personal 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del 
Revisó: 

Área 

Reclutamiento de Personal 

COPGU-CAPO-P-02-11 

20 de Diciembre del 2022 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

que 
Mtra. Ana Sofía Barón Sánchez

Titular de la Dependencia que 
Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Enero 2023 

Persona que Elaboró: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Mtra. Ana Sofía Barón Sánchez 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez 
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Comisaria de 

• Seguridad
Guadalajara

Dhi,ión dt Carrtra Policial 
Unidad de Rtclutamitnto y tlttción de Ptr.sonal 

Rtcluramitnro dt Ptnonal 

Iofonm tl tiempo aproximado 
para lo• trimit., y ovaluacfon. 

\fflfica aue tl awru·ectt!nl)la � 
los rei:¡lrisitcs � l! cont-oajcria 

Pliop<'rcion.a infonnación al 
aspim,te del puesto ncante 

Informa zl a1pinm! los requisiWs a cubrir 

,:.-o ---------<
�

>-----ss¡ 

Informa al a,¡mante c,we, ,en los requintos 
que no cumple y IQD nf"usuios ,cubrir 

Da plazo pan entrega y cumplimiento 
de la document.ción oomplea 

Reol>e la documentación del apiranle oo:nplea 

Entte�a al aspirar.te documentitión int�a 
para ,u llenado y ane,wla a ru e."JlOdiente 

• Encuest! Pretia 
• Solicitud de moleo 
• Enruesta Epilidnfotógica 
• fonmto Plli1 tisit:a domitiliaria con 

croquis del domicilio 
• Dcclmcién de e:npleot 
• Declzración de no haba" efectuarlo 

�'tim�e, de Ccntrc-1 . · Co:úianu pre\io, 
e la solicitud de ingresos: a esta 
CC?pQtación 

E�trega al apir&.e un CARNET con fotografía de 
programaciCn p¿ra el co:itrol de sus ct·aluadcne1 

Entrtga 21 .!l!pirante la orden de e.-ti.me.t.es clínic� 
a realiur pr iarnen e para entRgar resultados 

dmante ""e -aluación médica programane 

División de Carrera Policial 

Q,¡ 

o-.. 

C.uadalajara 

"-.J 
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Comisaria de 

• Seguridad
Guadalajara �� 

-- ... 
C.uadalajara 

"'"Identificación Organizacional · · ·
-rJ 

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: COPGU-CAPO-P-02-12 

Fecha de Elaboración: 15 de Dicembre del 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

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

Titular de la Dependencia que 
L. C H c J" · Autoriza: ,c. esar ugo uevas ,menez 

Firmas: Fecha de Autorización: Enero 2023 

Persona que Elaboró: 

� 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Mtra. Ana Sofía Barón Sánchez 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

I 

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez \., 
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Comisaría de 
t Seguridad 

Guadalajara 

Selección de Personal (Pág. 1 de 3) 

Dimióo d, Camera Polical 
Jtf2tun dt Rtdutami,nto y dtcdón de Ptnonal 

S,lección dt P,nonal 

Aperrura exp,diente de 
cada nno de b, apiP..des 

R<gistra lo, datos ge�<rale, del z,pimú• 
en el Dr..-e:ma de comrcl in:!tmo 

Escl?!lea la docu:nentación 
propcrcionada por el a,pir,nt, 

Resguarda el <.'J)tdíenle füi y 
ui_!lna nfu:ero dt folio com;ecuti\-o 
g.;¡.rac!o por el sis!= de control 

Remite oficio • la Jofururo de Salud en el Trabajo para la 
pro!fi!!llación y aplicación de examen médico a lo, a,pirantes, 
anexando la t1!Wen1e do..-umentat1ón: Re:nite mediantt oficio el listado de Jo, UJ>iran.es a la 

Oí\isión de Inteligtncia para la e ruulta eñ 13 base de 
dato, del Registro Kacíonal de Seguñdad Pública • Copta de ,olicitud 

• Encue.m epidemiológica 
• Copia de Cl:"RP e D.°E 

E�• 
rauJtados 

Verifico que se aplique la ,_-aluadón medica 

¿Aprobó la enluación 
médu:a? 

,�, i'roor=• la Jeflútaa de Salud en 
el Trabajo la e\"l!.luaeió física 

¿Aprobó la e -.Juación 
FBica? 

�al�-� -------��•------�x
l

►----� 

esurus de su tri:ru • 
� '-------.------

¿ 

Pi.fina 1 d,3 

dl�-� 
-·

Ciuadalaja,a 

'-.,/ 
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Comisaría de 
• Seguridad

GuadafaJara

Selección de Personal (Pág. 2 de 3) 

Trámite d«:c.ióll d• Ptrsoru,I 

Jtf>tura de Retluttmitllto y Stlección dt Ptrsonal Psicólogo Pá&ina l d• 3 

Progn:na evaluación psiOC'lógica d•I a,pirantt 

Recibe d r,.su!ru!o de evzluaeíón 14-------1---, 
par parte dd Psicówgo 

Informa al a,pirame el 
resultado de su e\-ahu.ci6n 

Recibe el listado de aspuames c¡ue s,r:in enluados 
ain pmtbu psicométricas pruentando 

b síguiente dcicwne,ntación: 

• Copia de sctic,rud de asptt>nte 
• Entuestl pre\'ia 

Aplica batería de tt uatión pnc,c,mttrica: 

• CJ (tc,t duración 30 llllllutos) 
• Rasgos O.striptl\"OS de la Personalidad 

(Dunc1<in 60 a 90 mrnutos) 
• Ra,gos proyectt\"Ot de la pmonahdad (durmón 

15 mrnutos) 

¿Aprobó ,--.Iuacién? 

,---------------+-------------Si 

Programa a los a,pírantes 
para entte,ista psicologica 

l'!ograma a los a.,pirante, 
para entre,isto de 

trab,jo socio! 

EJpera 
r.,uliado 

Espm 
rmihados 

• plica la tnlrO\Ísta p,1cológ1ca \'alotando: 

• Control de Impulso,. 
• Czpacidad para ir.lbajar ba¡o pm1ón. 
• Cohesión grupal. 
• Sujeción • i. auroridad. 
• o .. corur ruges psiquiáma,s. 
• Descartar conductas para.,oci•lu y adicta :u. 
• Mane¡o de lugresi\'ídad. 
• Toler=• y mutración. 

• plica •�ttensia y elabora i,pon, de 
trab ·o socizl ñrmad, por el responsable 

Prcgrama la nnlll domicilia..;. ccn la ñnabdad de: 

• Conñrrn.ar y corrobcrar datos propcmouados en la entre,1st• 
• Verificar el entorno social, ambiente rom1lllzl, refere:icias 

,-ecmale y c�n,i,·enaa familw 

0-�1
0 
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Comisaria de 
• Seguridad

Guadalajara

Selección de Personal (Pág. 3 de 3) 

Tramit• Stltcción dt Ptnonal 
Jtfatura dt: Rtclutlmi,nto y Trab,jador Socio! 

Stltcción de Pusonal 

+ 0
T

/ Er.trega el di�ostíro fin.al con su 
'in\Ía listadcs a l• \;nidad EntÍa ofic,o a los tenlros conclusión firma& pc,r el respc,nsohle del 

dt Enlott de Fondos y tdutati\'os pua la nlidación ire� con la siguiente doct.l?:!entaci6n: 
Sub1idios F tderales de doc:um,ntos prt>!!nrados l. Ficha de la ,uta domiciliJ!.•ia qt:e contiene: para la programación pc,r las aspuantes 
de- los t:mz?ler.es de 

1
'-

Control de Confian,-a 
. F oc.ha de la ,isita con nombre del 

1 
-O 

•,pirnnt, 
¡Otttt4'..i¡}.;:u::iu. . Desaipei.ón de l.! ,1\-ienda v e::it rn:o 

.;Aprobó C011ttol �? (con m"ue,tru fotográficas) 
yC-oiúim..,? • Referencias- \�mal6 

• Contlmíén fat·orab!e o n� fa �rabie + N X 
S N0 

¿_,, 
En\'ia h>tado, de los upirontes aprobados 

al Comisario de Di ,sión de Cm•ra Policial 
para que , .. n pmentadcs a l• Comwón 

�luruc,pal de Carrera Policial 

tnrcnna a los aspíranteJ selecciorwJos 
para qu• actulllittn docume¡¡tación 

falt!.nt• y acudan • planea informati\-. 

Programa en.coordinación con la 
1tfalura d• Recunc, Humanos plática 
mformati,-a de derechos y cbligaciou, 

para los aspimru,• seleccionados 
que inidaran ccn la fonnación inicial 

Informa • la Jtfatura de Recunos 
Humanos par• •• teolitt el tr:imíte 
para el p,go de be<• • los upuantes 

E,ptn ccnc:lu:y¡. b fcrnu-:i6a. in:c · 

En,ia "P"dien!• d.J aspira:!! .. a la 
Jefatura de RtcUnOS Humanos para 

j trimrte de ali< como pcliciu 

División de Carrera Policial 

Piglu 3 dt3 

Comisario d• Dhision d, 
Curtn Polidal 

Ccnfirma a la t:nidad de 
Reduiamitnto y Selección de. 

Penonil listad� de lOJ a,pirmt6 
aprobados por la Ccmisi · n 

Municipal de Camra Polidal 

1 

EI:\ia a la Comisión. funici0al de 
Cwm Policial los expedien·es que 
conc-luveron utisfactcria.men e l:i 

fo�ción inidal para aprobar 
su ingreso al senicio 

1 
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ComiHria de 
• Seguridad

Guadalajara

------- ----------

Identificación Organizacional 11 
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 de Aspirantes 

Código de procedimiento: COPGU-CAPO-P-02-13 

Fecha de Elaboración: 19 de Dicembre del 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

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

Titular de la Dependencia que 
Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Enero 2023 

Persona que Elaboró: 

�; 
-· 

--

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Mtra. Ana Sofía Barón Sánchez 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

I /

�Y=\ f 

� \ 

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jiménez 
" 
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Comisaria de 
'Seguridad 

Guadalajara 

de la Información de Aspirantes 

l"nid•d d• R•tlumni•nto y Sdttción de Ptnoaal 
S.gurid•d de la húormodóa dt . .\,pinntu 

Jtft d, la t:aidad Ptnoaal Auxilfar d• la Uuldod 

Emía listarlti de pern,nal • la Jefurun de TW!clogfa.J de la 
) lnfonnad · n p= la a!ignadón d• nombre d• usuarios y 

e<>ntn>eña! personalizadas para ingresar al sistema de control 

Instruye • ptrso!l!I capturista p= que iny•s• r Ingresa el capturista al sistema con su clan de acc¿so y l
datos al sistem• de mfünnac1ón de o los aspuant•• l 

l repstra los datos dtl aspirnnt< el cu.,) no pu•d• modificar 
sino cuenta con acceso p� tal eítcto 

l 
R,psua el capturim la infbnnaeión solicitada por el ,istema y 
e.spera que se genere el núme.r de folio. que" asigr:o de fonna 
automótica •1 cu.,J será. el utilizado para identificar al aspirante 

durar.ít todo el proc o de R,cluumi•mo y Selección 

l 
Ir. •gra el capturista el e.-q,edie:n• fuico del aspirante a,n toda 
lo doc:umenudó:J ,11lida1h por r.c<pdón, etique ándolo con 

el nfu,mo de folio asignado por el sist,ma de ccntr<,I 

l 

c. 

�
-·

Guadal ajara 
'-.,/ 

Rec� los multados de las 

}---[ Entrega el Bpedjeme al personal d<>ignado para su arclri,·o; resguardo l enluadoim aplicadas a los aspirames 

Instruye a ptnonal p= ,¡ue capture los rt>ul:at!c> en el 
,mema d• CO!lttol y arclú,·e los doeutnfctos ,n ti •�di•:1i• 

. 
de o los aspirante, de fonna consecu!i\,1 

/R . l da . ' ••lnn!• acce,o a o, tos dtl aspuante p= lo cual 
tstablece: 

1. Que los expediecte> deb•n tstar en el interior d• la 
oficma en su arcbi\-.ro debidamen e cmado con 
u.-..

2. Asi!M personal qui!Il s�á el único que cuenta oon 

\. lo autonzac,ón par• sustratr expedientes 
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1 
Identificación Organizacional •·f 1

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-02-14 

Fecha de Elaboración: 16 de Dicembre del 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Lic. Alberto Sierra CamposRevisó: 

Titular de la Dependencia que 
Lic. Cesar Hugo Cuevas JiménezAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Enero 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Lic. Alberto Sierra Campos 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Lic. Cesar Hugo Cuevas Jimén z 
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Díflllión de Prtetptos 

Rtaoo orden de tu.bajo por par'1! del comímio 
de Di,.isión de Ca...,,ra Polici!I, o� da ••@rimimt de 

proyecto, plan, liuilmiento, audimisucl o tnbajo ordin>rio 

In ·e!liga al respecto de la w-ea encomendada • mmls 
de la conrulta de distnrtas fuenies de información 

elabora el proyecto o seguimien: de wia tarea 

P'-"ioa la infomw,ión del ¡m,du,:to elaborado 

Incluye y depura la infurrmdón en el pro;ecto 

¿R.ulin obi�ciC'ne.i 

No-o --------<
�

>----s· 

Emite el ,mo bueno e in!truye su 
ej«:w:ión el C misarió de la 
Di1,iS1ón de Curera Polícial 

Ejecuta el proyecto, plan, linmni<nto, 
audio,-isua! conforme a la irutrw:ción 

Imprime o digitaliza 
eJ plm para la dffusión 

Difund• entre el personal 
de la Comis._'Ía 

fodifka la infon,,.ación de acuerd<> 
• la misión y apom por parte de la 

o él Comisario de la Oi,isión 

División de Carrera Policial 
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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. 
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Control de Confianza. Son las evaluaciones realizadas a instituciones de 

Seguridad Publica a través del Centro Estatal de Evaluación y Control de 

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. 

CUIP. Clave Única de Identificación Permanente 

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. 
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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 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. 

SENSNSP: Secretariado Ejecutivo Nacional del Sistema Nacional de Seguridad 

Pública; 
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4. Autorizaciones

l___ ____ •· _ Firma de Autorización - ----------, 

Maestro Juan Pablo Hernández González 

Titular de la Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titul r de la Jefatura del 
D partamento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la División de 
Carrera Policial COPGU-CAPO-MP-02-0123, Fecha de elaboración: Enero 2018, 
Fecha de Actualización: Enero 2023 Versión: 02 
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