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Guadalajara

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 ----------------------------
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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.
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1. Inventario de procedimientos

Procedimiento -----� Pág. ·s�·�1
�--

Trámite de Inclusión en la Licencia 
Colectiva para la Portación de Arma de COSCG-DI LO-P-02-01 7 No 
Fuego 

Trámite de Revalidación del personal en 
la Licencia Oficial Colectiva para la COSCG-DI LO-P-02-02 10 No 
Portación de Arma de Fuego 
Entrega de Credencial de Portación de 

COSCG-DI LO-P-02-03 13 No 
Arma de Fuego 

Inspección de Armamento por SEDENA COSCG-DI LO-P-02-04 15 No 

Recepción de Armamento y Equipo 
COSCG-DI LO-P-02-05 17 

Policial 
No 

Distribución de Armamento y Equipo 
COSCG-DI LO-P-02-06 19 

Policial 
No 

Baja de Armamento por mal 
COSCG-DI LO-P-02-07 21 

Funcionamiento u Obsoleto 
No 

Actualización del Inventario del 
COSCG-DI LO-P-02-08 23 No 

Armamento 
Trámite para la Recuperación de Arma 

COSCG-DI LO-P-02-09 25 No 
de Fuego ante el Ministerio Público 

Oficio de Portación Temporal de Arma 
COSCG-DI LO-P-02-1 O 27 No 

de Fuego 

Entrega de Municiones para Práctica de 
COSCG-DILO-P-02-11 29 No 

Tiro 

Acta de Consumo Municiones COSCG-DILO-P-02-12 31 No 

Informe Mensual COSCG-DI LO-P-02-13 33 No 

Limpieza y Mantenimiento de 
COSCG-DI LO-P-02-14 35 No 

Armamento 
Dotación Individual de Armamento 

COSCG-DILO-P-02-15 37 No 
para Servicio 

Asignación de vehículo COSCG-DILO-P-02-16 39 No 

Cambio de Área de Asignación de 
COSCG-DILO-P-02-17 41 No 

Vehículo Patrulla 

Asignación de Vehículo Patrulla Nueva COSCG-DILO-P-02-18 43 No 
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Reparación de Fallas Menores 

Orden de Servicio 

Reporte por Siniestro de Vehículo 

Seguimiento de Reparación de Vehículo 
por Siniestro 
Asignación de 
Radiocomunicación 

Mantenimiento Preventivo 

Equipo 

Inventario de Radios y Accesorios 

Baja de Equipo de Radiocomunicación 

Solicitud para la Reparación de Radios 

de 

Control de Radios Móviles en el 
Mantenimiento Vehicular 
Reemplazo y Canje de Accesorios Para 
Radio 

Código del procedimiento 

COSCG-DILO-P-02-19 45 No 

COSCG-DI LO-P-02-20 47 No 

COSCG-DI LO-P-02-21 49 No 

COSCG-DI LO-P-02-22 51 No 

COSCG-DI LO-P-02-23 53 No 

COSCG-DI LO-P-02-24 55 No 

COSCG-DI LO-P-02-25 58 No 

COSCG-DI LO-P-02-26 60 No 

COSCG-DI LO-P-02-27 62 No 

COSCG-DILO-P-02-28 64 No 

COSCG-DI LO-P-02-29 66 No 

Código asignado al procedimiento 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 (P), número de versión (00), y

número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo
----------------

,.., • � V ' '< ' ji> >�, •,"y 

Símbolo Sign!fi.�.a�o · . �-

Inicio de diagrama de flujo 

o Conector intermedio 

Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

Decisión exclusiva 

Puerta de enlace paralela 

Flujo de secuencia 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Procedimiento: 
Trámite de Inclusión en la Licencia Colectiva para la 
Portación de Arma de Fuego 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-01 

Fecha de Elaboración: 01 de Marzo de 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Policía 3 º Guillermo Barrera Lira 

Titular de la Dependencia que 
Of . 1 J S t L Autoriza: 1c1a orge an ana ozano 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

División de Logística 
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Comisaría de 
Seguridad Ciudadana 
Guadalajara 

Trámite de Inclusión en la Licencia Colectiva para 
la Portación de Arma de Fue o (Pá . 1 de 2 

COSCG-DILO-P-02-01 

"Cnídad de Armamrnto lluníciones y Equipo Policial 

TromÍie de lndu,ión ro la Líctncia Colw:i-ra pan 1• Portatión dr Arma de Furgo 

R! 1.:0 el calendo.no pa:a apbc,r la ba,erio de e.-cimen•• 

Coordina con la o el 1<fe de Salud en el rabajo y c!e 
la J,fatw-a de Salud lenta!_- Trabajo Social la 
aplicación d,1 •=n medico y pncológi<o 

Ptopcrciona ,ia oficio al Commno le� el list,.do de 
programación del p,rsonal que nene que acudir a rubzar los 

e.'W!lenes de deteecíón de drogas de lhu.so (Antidopín• , 
•=•n psicológico, exom,n módic , así e mo de presentar la 
cartilla militar bb,rada . · la carta de no an ,cedente, penoles 
ara que puedan nr incluidos en la Licencu Oficial Colecti ,1 

Realiu ctrcul;ir • k>s t:mll!o, 
jerárquicos pua que m,ien • 
.u pmonal policial de acuerdo 

al r •do y fecliz wgnada 

Aphca bamia de e:cimenes escritos y canaliza para Aplica el eumen al 
1--1------------+--.i ¡,mona! . ·e se encuentra la aphcac10 del examen medico y psirológico en lista de programación 

R,caba y oi,.uú::a de forma indnidual 14------,>------------+-
la información por cada policía 

CO<)rdin• eon labcratono e,aen:o 
pm la apbcmón del examen e 
d.teoeión d•. dro•as de abu.so 

Espm la fecha 
paraele.umen 

1 

Apoya en la �anizadón para. la 
aphcac1ón del •=•n antidoping 

·enfica resultados del examen antidopmg 

Oivision de Logística 

Elabcra ceníficodo 
medieo-púodogico 

de salud menral 

P:ipna 1. 

Aplm1 el examm 
al personal ue se 
er.cu-entra en hst.a. 
de programación 

Emite ceruficodo módico 
de no unpedun•nto fis,co 
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Comisaría de 
Seguridad Ciudadana 
Guadalajara 

Trámite de Inclusión en la Licencia Colectiva para 
la Portación de Arma de Fuego (Pág. 2 de 2) 

COSCG-DILO-P-02-01 

Trámite dt Indwk to b Lktnda Coltttin p>ra la Portoción de Arm• dt Futgo Página vi 

{;nid,d dt Arm•m•nto �lunkiones r Equlpo Policl•I 

Cainura la infunnació:i en la base d• dat.:,s interna 
e in.egrar b docu:nent1ción y le• rerultados 
de los e.-imenes practtcados en el exptdien· e 

Antidopin�\lódi<oo?uooló11<0 

Informa en el momen o el r,rultzdo 
del e.'<allle:i Anlidoping • fa 
Dírttci6n de lo Jwidico 

. ccompaña junto con personal de la 
Drrección de fo Jwidico a la o él policía 

que dio posíti,-o, al !JCF para que se 
lt realice un nue ·o e.umen 

N+ 

..... -.... -�· Ala Dirección de lo Juñdico 

0 
Espera la Resolución de la 
Dirección de lo Juñdico 

¿ La molución indica 
que cama baJa� 

Acata la resolución emitida 
por fa Dirección de lo Jwidico 

Realiza la ba¡a del o la polida 
e.� la !ir.a para trá:ruíe � la 

mclusión en la ficer,cia cofeciÍ\'il 

Verifica si procede re-e ·aluaci4n 

¿Proc!d• !J 

n-naluxión� 

.+. 
Informa al Comrn,rlo Jeft para 

que no se anne cl ¡,encn:.1 

D�iwiu la iníormatión contenida 
en el ex!"diezi" � inhmnte al trimile 

de la indusión en la lite.-,cia colectiva 

Integra exptdien con la documentación 
c!e =•:• fadi\idualizada 

En ia oficio a la Semtaría de Seguridad del 
ES!l!do c;,n los eit!"dien es pm que sean 
en :iados a la SEDE:-.A: el personal sea 
inc�Jidoen la Licencia Oficial C'olecti ·a 

dentro de fa pfantíU. de la Comisaria 

E,¡,era ·afídaci6n de t.'-pedtent y 
e¼talU'l dentro de la hcencia 
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Comisaría de 
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Guadalajara

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Procedimiento: Trámite de Revalidación del personal en la Licencia 
Oficial Colectiva para la Portación de Arma de Fuego 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-02 

Fecha de Elaboración: 02 de Marzo del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Policía 3 º Guillermo Barrera Lira Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Of 

.
1 J s t L Autoriza: 1c1a orge an ana ozano 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora arrera Lira 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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é
Comisaría de 
Seguridad Ciudadana 
Guadalajara ........ 

C.uad•l•l••• 

",.,../ 
----- ---- -------------

l_:_ ___ � Diagrama de Flujo 
Trámite de Revalidación del 
Licencia Oficial Colectiva para 
Arma de Fuego (Pág. 1 de 2) 

personal en la 
la Portación de COSCG-DI LO-P-02-02 

L"nidad de Arm•m•••• :\lunídonts y Equipo Polici•I 
Trámirr dr R•nlidaeíón d•I person:al ,a la Li<tnci• Ofi<i:al Coltcti,-. para I• Porración dt .\rm• dt Fu•:• 

t:nidod de Armamtnro :\lunidonts y Equipo Policial Comisario Jtft Jtf11ura dt alud en ti Trabajo Jtíttura dt alud :\(1n11l 

Recibo ofic10 de I, Secreurí• d• Srouridad del Emdo de 
al1sco en donde solíci a se remita dOCWllentación pl..11? 1! 

rr ·i!lidación del personal dentro d• la L1cent1a Oficizl Colecm-z 

Solicita• I• S,mtaria de Seguridad dtl Estado el 
listado del pe=nal (autorizado) que debe omr 

índwdo en la Ltcencia Oficial Colecti,-. 

Asigna arma al penonal pobcial auionzado 

Coordina con la o el Jefe de Salud en el Traba¡o y de 
la Jefatura de Salud. ienul : Trabajo Social para la 

aplicad· n d,l aamen m.díco y psicológico 

Emia limd al Conuwio Jefe para que notifique al 
penonal que d•b• acudu a la aphcación de la ba'.ma 

de t\·a.luac1ones pm la ren-O\"J.CJÓn de 1a Littnc-ia 
Oficial C lttti,-. de ocuerdo a la¡,, gr=ció� 

Rtiliza cucular • lo, 
mando, Jtrórquitos p:ra 
que ,n,i,n a m penonal 

policial d, acuerdo al 
limdo v fécl!a MÍl!lllda 

Al>líta ,1 •=•n .i Aplita ba:m• d• exim•n"' es,:nto,: canaliza pa.-a t-----<----------+-penonol que •• mcuentr• L,. aphcadon del ,xamen médico y ps1cológ1co ,n li de ¡m,_gr.,mación 

R«aba .· o�aruza de fl ,ma mdnidual l+------,f----------+--1 
la infonmc16n por cada policía 

Coordina c. n laboratorio externo 
para la apbcacíón del •:wn<n d• 
det,oc,ón d, dr u de abuso 

Espera la fecha 
pmele.ume.n 

� .poya en la orga:rizatión para la 
apbcat1ón d•I e:wnen antidopmg 

Elabcra certtñcado 
m..-díco-pí.soclogic 

de salud men!al 

Aplic• •I t.wn,n 
al p,non1l qu• se 
,ncutntra t.n li .a 
de progr=cíó:i 

Emite c•?tificado médico 
d• n impedim,m ñsico 
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Comisaría de 
Seguridad Ciudadana 
Guadalajara 

Trámite de Revalidación de la Inclusión en la 
Licencia Colectiva para la Portación de Arma de 
Fue o Pá . 2 de 2 

COSCG-DI LO-P-02-02 

Trámite dt Rrntlidadón dd ptrsonol •• la Lictucia Ofidal Coltetin pan la Portación d,Arma deFu,go P:io:ina? 

ºorifica el muhado del examen antid ping 

C•¡,rura la inform:món en la ba« do da;os mi._= 
• m:.gror la docum,r:tatión y los re,ultados 
de los e.tin:enes praciicados en ti expediente 

_____ ¿_Aptu_-<.�>--ll-.. _•_. -----------------iSt 

Info= en ,1 momento ,1 re!Ultado 
del e.'<lllllen Anlidopmg a la 
Due«1ó:t e lo Juridlco 

Dire:c16n de lo Jurídico al ofic1al que 
dto posm,·o a.-a qu• •• le 

Ruhza mforme de hechos • 
b Dtremon de lo Jurid!co 

Espua la R.esoluc1ón de la 
Otrecctón de lo Juridieo 

¿Li rnclu:tón md.tc1 
q,u, (auu: l:t¡;a? 

Realua la ba¡a del o la pohcia 
en la li ,a º"'ª tnimite de la 

indt1S1ón en ia bctncta colecb\-a 

Midico o ?ucc Ó;tto 

e r�-evaluaaón 

¡Prcct la rt--¾",:,J,.ucióa.! 

N X 

ólnfonn.a al Comisano J,fe para 
que no se orme p,nonal 

División de Log1stica 

Dil!ltaliza la mformac,ón conteruda 
en ;1 ._'<pedier.t• inherente al rrámne 

d• la mclustón en la licencia e loctn-a 

Integra expedient .. con la doc:um,numón 
de macera tndi\1dualu:?da 

En,ia ofiao a la Semtaria de Segundad del 
Estado con los expedientes para que ,,.an 
en,i os • la SEDE:s'A y el personal se• 

re,·ahdado en la L,cencia Ofietal Col,ctn-a 
dentro de la plantillad• la Comi,aria 

Espera vahdac16n de e."<ptditntes y 
.. ru, dentro de la licerma 
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'�·· _ � Identificación Organizacional J 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Procedimiento: Entrega de Credencial de Portación de Arma. de 

Fuego 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-03 

Fecha de Elaboración: 03 de Marzo del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Policía 3º Guillermo Barrera Lira

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Of • 1 J S t L Autoriza: 1c1a orge an ana ozano 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Responsa 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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Comisaria de 
Seguridad Ciudadana 
Guadalajara 

Entrega de Credencial de Portación de Arma de 
Fue o 

COSCG-DI LO-P-02-03 

Unidad de Armamento �lunicionu y Equipo Policial 

Entnga de Cndeneial d• Portación d• Arma de futgo 

do generado p<>r la Seo-etaria de Seguridad del t----� E do del personal incluido en I• licencia Oficial ColeelÍ\-a 
Solicrta a 1•• ireu opera 1n, la a.1piación del número 
d• matricula del =• de fuego por pohcia adscrito 

Captura la infonnación en la ha,,e de datos de la SEISP Rec,ll,, futad , con la ipi,ción de 
números matricula de arma de fuego 

Asi:gna ¡,enana! pan qi:e acudo a l i::stalaciouu de la 
�--- Smetw d•l Emdo y ,e 'ce la impresión de credoncial .. , 1----------i� Pr grzma la f,eha de entzesa de credenciales 

recibos • · la relación de listados en dos tantos de pcrtación de = de fuego 

S licita ,ia ofi io al Comuano Jefe pan .ue uutruya al 
pern,nal operati\"o de la Comiuria zcuda a recibir su 

cred,ncial de portación de acuerdo al calendario 

Entzega en las i:istalaciones de 1• Cc!:limia 
credenciales y d talón de r«ioo al pmonal polici• 

Solicitz al personal p<>licial copia del 
M, recaba finna en l lisra y bn.icora 

Solicna al personal pohaal la credenCJal 
anteri r, reczba fuma en la futa y bitácora 

¿Cuab. con 1u 

cr�encW? 

N-o --<8>>-----S, 

Solic · a copia de la denuncia por robo o 
e.wa i y recaba su fuma en L!s ful 

En,iu la SSE li firmada, recibo 
y demás dccumentación t¡11e .se tecibió 

Aruút-a acuse dt la lista, .,; como 
del ñcio de entzega de docum,.emos . 

División de Logistica 
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Comisaría de 
- Seguridad Ciudadana

Guadalajara

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Procedimiento: Inspección de Armamento por SEDENA 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-04 

Fecha de Elaboración: 06 de Marzo del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: Policía 3 º Guillermo Barrera Lira 

A
Titu

t 
la� de la Dependencia que 

Oficial Jorge Santana Lozanou onza:

Firmas: Fecha de Autorización: Junio.2023

Persona que Elaboró: Responsa le del Área que Revisó: 

�� 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Policía 3
º

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

15 de 74 

División de Loqística 



Comisaria de 
Seguridad Ciudadana 
Guadalajara 

Inspección de Armamento por SEDENA 

�cibe noblicmón de la SEDE:,¡; ue 
realizará u:,a impección al armamento 

In.muy• • tra · • de olíc10 al Comisario de la 
Di,-món do Logistica para que les iorgm 
lu fucilidados al pemnal de la SEDE. 'A 

Unidad de Armamento Municiones y Equipo PolitW 
lnsptcción dt Armamento por SEDE�-\ 

Unidad de .-\rmamenio �Junklones y Equipo Policial 

Informa zl Ccmna.•io Jefe de la pmen .. -ia 
de petSQ:Lll de SEDE\A 

Sclkita zl e mimi efe in.ttrur• aJ penonal 
e cuen!e con oficio de Ct'misión penn2MJ1te 1---+---.t de =amento se ptes= al Depósito 

Gei:eral para ru inspeca n 

Imprime la última acta ,-urta 
de impettión del annam.ento y fa 

enne�• 21 p,rn,nal de fa SEDD.A 

Acude oon peno , de la SEDENA a len 
difaen:es depó,itos e ílit!l.lnll!nto ¡,= 

realizar la impección física 

Reca firmas en los cuatro juegos del acta 
de iisita do impeeción del Ccmismo General, 

Comisa.TJode la Dnisi"n de Loó ·ca asi como 
deJ encargado e fa Unidad d; Arm=ento 

. luruci nes y Equipo Policial 

�-• a ru peno , para que pa,e a la 
SEDE · A a recoger las roas ya firmad 

Eninga w, JU•so de !u ac Ccmisario 
e Logistica e informa por ofici al Comisario 
General de los multados de la iiupeeción 

División de LOQ1stica 

Comisario Jefe 

�-• a pers<>n que cuente con 
mm.mento coDUsionado pata que ecuda 

al Depósito Generzl de Armamento a 
msp=ión por pmonal de la SE.OE:-iA 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Procedimiento: Recepción de Armamento y Equipo Policial 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-05 

Fecha de Elaboración: 07 de Marzo del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Policía 3º Guillermo Barrera Lira 

Titular de la Dependencia que 
Oficial Jorge Santana Lozano

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Policía 3 º Guillermo rrera Lira 

17 de 74 
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Comisaría de 
Seguridad Ciudadana 
Guadalajara 

Recepción de Armamento y Equipo Policial 

Recepción de .>.rmllm<nto y Equipo Policial 
Unidad de Armamento Munidon•s y Equipo Polici1I 

Solicitl por ñcio a la Direecibn de Enlz.ce Adminimati -o los 
requerimitntos de compra de a.nn:mmm>, municion. y equipo policial 

conforme a Ju necesidades de las diferente$ aerus de la Comisaria 

Jtfatura d• Conirol Presupuutal 

1---+----+1 Recliu los tramites nece,ano, par• realizar la eompra 
«in.forme al presupuesio d.,tinado para ese rubro 

Entrega la orden de compra con la canudad de municione. 
y ,qwpo policía! qu• llegm y que •• adqwrió 

¿,Son umu dt fuego 

o mumc.toon".' 

lnfonm por oficio al Comisario de la Oi,i1ión de L giwca -----t------,1;¡--------< Ax >------,No de la lle1ada del eqwpo para que autorice acudir por el 
� 

Soliciu de man,ra ,·mal al comisario iefe le pre · e apoyo 
para moger el equipo e11 el depósito de em,.u de la SSEJ 

Informa a la L"nidad de Annamento la fecha 
que el pro,·eed�r entrega el Eqwpo Policial 

Recibe el equipo el Depónto General de la C misaría 

Verifica que el eqwpo esté c.,mpldo conlimM 
a la orden de compra y en buen estado 

Regutra en la bitácora de eontrol de tD!ftlOS y !idas 

Solicita mediante ficio al área de 
m,·entarios el alta del equipo nut\-o 

lllcluye •l nue\-O amwne.nto, munic1or:e> y equipo policial 
al inventario del depósito y en el informe menrual 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Procedimiento: Distribución de Armamento y Equipo Policial 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-06 

Fecha de Elaboración: 06 de Marzo del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Policía 3 º Guillermo Barrera Lira 

Titular de la Dependencia que 
Of . 1 J S t L Autoriza: 

1c1a orge an ana ozano 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

Distribución de Armamento y Equipo Policial 

Distribución d, Armamento y Equipo Policial 
Unidad de Armamenio Municiones y Equipo Policial oliri!Hlt 

Rtcibe el oficio dt la solicitud de 
armamenta,, municiDr:e.1 o equipo ¡>(llicial i+-------+--t Ruliza ofk10 solmtando armamento

municiones y o tquipo policial 

'erifica la dis¡xmíbilidad de lo solicitado 

¿Cumuc.:n o 
10 'dtad.o? 

N-• 0-s¡ 

1 

Elabora mgmrdo 

E.n-.-fa ñc, ir.fünnando 
que ¡,a?en por el equipo 

Entre�a el annam'!tm>, 
mtm1cones y eq_wpo policial 

. lfclik-a resguardo 

En\ia por el eqwpo asignad 

·enfica el eqwpo y 
firma resguardo 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

��""· ,. _ ,.-.. .. . _ : -� Identificación Organizacional • j
Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Procedimiento: Baja de Armamento por mal Funcionamiento u 

Obsoleto 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-07 

Fecha de Elaboración: 03 de Abril del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Policía 3 º Guillermo Barrera Lira 

Titular de la Dependencia que 
ot· • 1 J s t L 

A t . 
1c1a orge an ana ozano 

u onza:

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Policía 3 º Guillermo Barrera Lira 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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Comisaría de 
Seguridad Ciudadana 
Guadalajara 

Baja de Armamento por mal Funcionamiento u 
Obsoleto 

Unidad de Annamtnto '.\lnnkionts y Equipo Policial 
Baja de Armam,nto por mol F nncionami,nto o Obsol,to 

denúlica <l armameruo que se •=entra ,n mal t---------p¡ est?do u obso!,to y que es nw,s.mo di!r de baja 
Solicit? al DepóSito General 
remi ali do del armamento 

Et:,úoñcio d• l• pr puesta de hzjaa la 
Dim1ón de Logística para que sea presentada ,_ ___ _ 

al Comisario G,n,ral y su autorizaci · n 

Enna "'1ll3lllenl a SSE con oficio 

E.pera inmucciones pzra que se cumplan 
las fonnalitlade necemw para el trimi e 

de pei1cí6n ¡ura que sea d .. cargado 1+------1 Esptra fecha para Uenr 
el annzmento de b Lmnda Oficiill Colectí ·• 

Entr.,• <l Armam,nto ,n !.u 
mst:Uacíones de la SSE 

Reeaba aciue de <ntrega 
del mnamen!o 

Emia oñc, a 1• Dirección de Patnmomo 
�lunícipal solicrtando el trámite pm. la 

drnncorpormón d• bi,n pammoma!M 

Rtnui• t >da la docum,ntac1on que le .. 
requerid,. para condU1T •1 trámne 

R,cce <l acuerdo Mu!llcipal de la 
derincorporacón de los bienes pammorullles 

Informa mediome oficio a la SSE del 
armamento que se amomo su 

de,mcorporacón de los bienes pammoniale> 
del iunícipio solic1undo fecha para U" -.rlo 

Arclu ·• acwe del oficio e mforma En,ia oficio para l>a.,a a la Jefuuro r----�., al depómo 2eneral para que tta:n1:. 1----- de In •a.arios y zrchi,-a acuse la baJ• en su im·,nwio 
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Comisaría de 
t Seguridad Ciudadana 

Guadalajara 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Procedimiento: Actualización del Inventario del Armamento 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-08 

Fecha de Elaboración: 04 de Abril del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Policía 3 º Guillermo Barrera Lira 

Titular de la Dependencia que 
Oficial Jorge Santana Lozano 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Responsable Área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Policía 3 º Guillermo arrera Lira 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

Actualización del Inventario del Armamento 

"nidad de Armamen10 .'.[unkionts y Equipo Polidal 

Actualiz.ación dd lnnntario de Armamtoco 

nidad de Armam,010 i\[Wlkíous · Equipo Policial 

E \ia fici a la efarura de In · aci • o
u.e.'W!di> copia del actmdo n del 

annam 
· 

· copia de la baja mie SEDEN.A. 

Infonm a la O1\-iucn de ogistica 

rchi ·a el nue\·o mnntano y los oñc1as 

Oficina de lnno1ario 

Tramita la baja del anmmento 

Informa por o.fíe, que procede la 1:aJa 
y emrega m,ehíario actualizado 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara 
,�� 
.,..,., ... 

C.uadalajara 

_'·'""-'" _. _. ____ ·_ lde_r1_tificación Organizacional -
-- -------

1 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Procedimiento: Trámite para la Recuperación de Arma de Fuego 

ante el Ministerio Público 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-09 

Fecha de Elaboración: 05 de Abril del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Policía 3 º Guillermo Barrera Lira 

Titular de la Dependencia que 
Of • 1 J S t L Autoriza: 1c1a orge an ana ozano 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Oficial Jorge Santana Lozano 
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Comisaría de 
Seguridad Ciudadana 
Guadalajara 

Trámite para la Recuperación de Arma de Fuego 
ante el Ministerio Público 

COSCG-DI LO-P-02-09 

Unidad deArnum,nio Municiones y Equipo Policial 
Trámitf para la Recup,ndón d• . .\rma de Fu,go ute d :\finimrio Público 

l"nidad de Armam,nio :\lunicionts 'Equipo Policial Dirección dt lo Jurídico 

Recibt documentación · la en\ia a tra\"és decorrto 
electrónico a la SSE ·informando la m "dencia 

Realiza informe de hechos del semc10 dond.e se 
vio m,-olucrada algún urna de fueg propiedad de la 

Ccmiszría puem a d!,posición con el Ministeno Plibbco 

R,mi e las actas minuterizl ,__...,.. ____ Realiza las gení�nes jurídicas an!t el agente del Ministmo 
Publico compe are acreditand ta propiedad del mna 

P-ei:1be el arma de fuego en el c!epo,ito gene¡aJ 
donde se ,·eri • ca su buen funci namiet: o 

Resguarda el arma de fuego y reab.n las anouci nes 
en el informe mensual p= el Comúari de la Di,isióo 

nicrma mediante oficio a SSE de la recuperatión del arm• 

Archi,·a ac111es de oficios 

División de Log1stica 

Recupera el arma de fuego y la entrega en el 
deposito gener de la comisaria 
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Comisaría de 
i. Seguridad Ciudadana

Guadalajara

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Procedimiento: Oficio de Portación Temporal de Arma de Fuego 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

COSCG-DILO-P-02-1 O 

06 de Abril del 2023 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Policía 3 º Guillermo Barrera Lira 

Oficial Jorge Santana Lozano 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Policía 3 º Guillermo Barrera - ira 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Oficial Jorge Santana Lozano 

División de Logística 
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Comisaría de 
Seguridad Ciudadana 
Guadalajara 

Oficio de Portación Temporal de Arma de Fuego 

Comisario J,Ie 

Recibe solicitud de 
COlllÍlién del policía 

lnsttu;e medillll e oñcio !e Je 
comisione armamento al policía 

Unidad dt Ar1111mento :\lll11icionu y Equipo Polidal 
Oficio de Ponación Temporal de Anna de Fuego 

Depósito wnt.ral 

• !!igna annamento 
confo� a la instrucción 

Realua oñcio de ¡,ortaci6n !ni rm.i ,ia telefücic.a al Oe,pacho 
del annamento ignad para d�I Comisario Jefe el a.,mamento <lile 
recabar fum de autorización t+--1---1 se le ccmisionará para la generación 

........ _________ __,, de ñci de pom::16n temporal 

)1 tifica al re1g•mdante 
pase por su fici 

Instruye al mg,wdante acuda al 
Depo!!ito Gener• a recoger• 

.mruunento oomi!!iona o 

Resgundante 

Acude a dms1ón 
confon:ie a la 1nstrUCCión 

Finna acuse del ofk10 
y ,e queda con original 

�--------
------

+-
-

--
-

----
-

------+---i.rl.cude al Depó,ito General a recoge 
el armamen o que se le ,mgn · 

Re• iza re�guardo de comisión 
del annamer,to asignado 

'erifica que el annamento a,ngnado 
�-------------+---1>1 se encuentren en buen estado 

lnfomia por fici de la comisión 
a fa Unidad de Annamento 

Munici�nes y equipo po!ic1• 

Archi,-a el cuse del informe y el 
resguardo de comisión 

F i.'llla acuse de resguardo 
y •• qu, • con original 
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Comisaria de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

�- " ld�ntificación Organizacional -------1 
Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Procedimiento: Entrega de Municiones para Práctica de Tiro 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-11 

Fecha de Elaboración: 1 O de Abril del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Policía 3 º Guillermo Barrera Lira 

Titular de la Dependencia que 
Oficial Jorge Santana Lozano 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Responsa -Ie del :v rea que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Policía 3 º Guillermo Barrera Lira 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

Entrega de Municiones para Práctica de Tiro 

Unidad de .'\nnamento Munidonts y Equipo Policial 
Entrtga de �lunidonu para Práctica de Tiro 

Depósito Gtntnl 

Cons "y ·erificar la disposición del lugar y 
ma erial que $e utilizará en la práctica 

�o-o---
¡,
-

Cu
-
e

--<�>-

·e

-

rial
_

. 

-----;
S
i 

lnfonna por oficio ue no se 
cuenta con material para 

realiw la practica 

E,pera a qut Uegue el material 

Informa feclla y hora para la 
practit-a, asi m la cantidad de >---+-----.i 
municion_ que se le o �aran 

olkiuntt dt la Práctica 

Realiza la sobciwd mediante 
oficio para la prácuca de tiro 

Acude al• prácticas en 
la fecha y hora indicada 

Elabora -ale de murudones, lim !+--+------------' 
e p:áctita y entrega l• armas 

Reafüa pa.1e de novedades de la prfo1ca i+--------+------l 

Remi e a la umdad de armame o 
municionu y equipo pobdal 
la lisa; los,. es elaborados 

Archi\-a acuse en su 
archÍ\·o interno 

Firma ,·ale de :salida de mumciones y 
armamen1 recibido y recfüe la lista 

Retaba fuma en la lim de cada 
un de los participan es en las 

insulac1one& de la práctica 

Entrega en el depómo general la 
lista firmada, todcs los cascaJo• 

y armas utilizados 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Procedimiento: Acta de Consumo Municiones 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-12 

Fecha de Elaboración: 11 de Abril del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Policía 3º Guillermo Barrera Lira 

Titular de la Dependencia que 
Oficial Jorge Santana Lozano 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Responsable el Área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Policía 3 º Guillermo Barrera Lira 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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Comisaría de 
Seguridad Ciudadana 
Guadalajara 

Unidad dt armamento :\fonkione5 y Equipo policial 
Acta d• Consumo de :lfonicion,s 

Depósito General t:nidad de Armam,010 :lluuidon,s y Equipo polidal 

y 
Elabora parte infomiarivo de las 

municion-es COnsumi� de acuerd a la 
lirta de puticipmt,s ,en la práctica de tiro 

l 
Descuenta d;,I ín ·entilri las 

municíonM que se consumieron 

l 
Úl\ia parte iníormatF:o a la · mdad de 

JArnmnento. 1unicione, y Equipo Policial 1------+-------11o1· 
del conromo de hu municiones. 1� \-aJes • 

y lo lista�¡ personal participante 

División de L�ística 

Realiza el ac!a de C{)ruumo conforme 
z la información recibida 

Recaba fuma, en el acta de consumo del 
Comisa.'Ío de la Di\ioión, del Jefe de la 
Um ad y de dos testigos de asistencia 

Env� mediante oficio a 
Contra oria Municipal 

eJ núnmo de acta de cons\'.llllo 

Archi ·a acuse del oficio, a,í como 
el acta de conrnmo ori2iru.l, \·al, 

de de\·olución, ·,le de ,2lida 
· la tina fumada 
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Comisaria de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara -·

Cuadalajara 

,,, .. ___ Identificación Organizacional - --[
Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Procedimiento: Informe Mensual 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-13 

Fecha de Elaboración: 08 de Mayo del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Policía 3 º Guillermo Barrera Lira

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Oficial Jorge Santana Lozano 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

� 

Policía 3 º Guillermo Barrera Lira 

Oficial Jorge Santana Lozano 
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Comisaria de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

Informe :\lensual 

L" ni.dad de Armamento llunidonu y Equipo Polici>J 

Rea"be informes men.suales de 
los depósi os de muas de las 
diferentes áreas pentiP 

Realiu concentrado general del 
equipo, mn,.s y m1ll1Ícim:es 

Re iza comparaíi,-a 
con !U.base de 

·Tiene fultantes? 

,_____,<g>,_____s,

Captura en su base de los el 
inf nne me:isual :genml 

Entrega oficio del informe 2 la 
Di,"tsión de Logimra 

.-\rcbi,.i acuse de ficio 

Solicita mfonne de hechos 
de los faltantes 

No·-----¿I-usti---<fi
�>-m-te_s_, 

___ Si 

Em-ia oficio co11 el 
Informe de Hechos a la "-

-

----l 
Dire:ción de I Ju.,jdico 

División de Lo(¡ística 

Arclun mfonne 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Procedimiento: Limpieza y Mantenimiento de Armamento 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-14 

Fecha de Elaboración: 08 de Mayo del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Policía 3 º Guillermo Barrera Lira 

Titular de la Dependencia que 
Oficial Jorge Santana Lozano 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Oficial Jorge Santana Lozano 
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Comisaría de 
Seguridad Ciudadana 
Guadalajara 

Limpieza y Mantenimiento de Armamento 

Dtpósito de Poligono o l:nid•d 

E ble<-e plzn de tnba¡o que p,nnrt., re =
por lo menos una nz al mes la limpieza del 

amw::ento asignado • su dt¡,..¼ito 

Asigna a los dtpo,1tanos en turno Ju ann.u 
que'° les reahzm limp1ua de acuerd a las 

r.eetsida�, propias del dtpósito 

¡J'd,mifiu .!pin= 

l:nidod de Annamtn10 :!llunkioaes y Ec¡ulpo Polkial 
Limpieza y :!llanttnimi<nto de Arm1mtn10 

Uaídad de Arm1m,ato, 
l lunidoa,s ,. E ui Policíol Depósito C.ntnl 

DtJ• •1 arma pan 
todllsenicio 

Informa a lo unidad de 
Armamento, Municio:i.es 

· Equipo Policial 
Instruyo «mita •1 a,ma al depó,1to >-+----.. 

gmeral pera que sea ,·enñooda 
Proporciona mante.rumiento 

yhmp,ua 

Inmu ·e se descanue del Ín\4e tario 
del cÍeposit donde ene ,.,ign,.da 

y se programa pan ttimit• de 
ba· delaC.CllllSoria 

División de Logística 

R,iliza prueba de fuego 

Informa oue va no es 
apta¡,...; el ;,.,mio 

Re_grtsatllll'lll>tl 
depósito mgnado y 

re-ahza w(lnne 
a la t:AMEP 
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Comisaría de 
t Seguridad Ciudadana 

Guadalajara 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 

Procedimiento: Dotación Individual de Armamento para Servicio 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-15 

Fecha de Elaboración: 09 de Mayo del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: Policía 3 º Guillermo Barrera Lira 

Titular de la Dependencia que 
Oficial Jorge Santana LozanoAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Respon ble �el Área que Revisó: 

�-
�: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

37 de 74 

División de Logística 



Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

Dotación Individual de Armamento para 

Unidad de Armamento Municiones y Equipo Policial 
Dotación Indnidual d• Armamento pina Senicio 

Depósitos de • .\rmomento Munidonu y Equipo Policial 

R.teibe ,ent?.cilla d�l depó,ito del 
poligono yio agrupam ·emo a los policías 

adscritos para ar.nadas 

'eri!ica en la lista proporcionada por el 
escn'bierJe q� el policía se encuentre 
• �gJL?dD polig no y, o agnrpamier. o 

eriliea direetamtn� con el escn"bier. e 
del polig no si cuenta ccn el oñcio que 

lo acredite p,m poder armarlo o ,ia 
teleíéníca con oersonal crito 
al Oespatl:o dei C mi•ario Jefe 

Menciona al po icia que no e• 
posible armarlo y explica los m tit-os 

Anota en el boro de :mgnac1ón el 
umamento, municione• y eqmpo 
que se le entrega al la policía 

Entrega al o la policí3 el equipanuen o 
en buen estado y limpio 

Recaba fuma del policía en el libro 
u hoja de registro de asignación 

de a.=ento y mumcione, de que 
entre o a.'1112.men o,. equipo comple o 

División de Loqastica 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Vehículos 

Procedimiento: Asignación de Vehículo 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-16 

Fecha de Elaboración: 1 O de Mayo del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: Jonatan Gónzalez Ruíz 

Titular de la Dependencia que 
Oficial Jorge Santana Lozano

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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Comisaría de 
- Seguridad Ciudadana

Guadalajara

t:nidad de ,·,hículos 
Asignación de Vehículo 

olidtautt Jefe de la Unidad dt Ythfoulos 

9 
Rcalíu la lelicitud del Analiza la ,oücitud y 

\·ehículo ,ia oficio ,--1-+ verifica dispcruoilidad 
de ·ehículos 

1 ¿C enta C0n ,·ebicufos 

�· 
\·mlica la cantidad de 
vehiculos con los que 

cuenta el área soliciLmte 
y su �nado

1 
para ta 

,iabiüdad de a.,ign;,.cién 

¿Es fu.cúole • i�lnel:iculo? .·o 

! ·+Ccn�esta por oficio 
indicando n se cuen:.a con 

vtbicu!01 para asignar 

Contesta ,ia olic10 el 
potque co •s posible •• 

asigne el -ehiculo 

6
EJ�r• dnponibilidad de 
velúcul01 para ;uígnadén 

Selecaona ,·ehiculo en 
In.en e.nado v solicita 

aprobación 

Verifica carta mguard y el lnmuye se elabore y en,ie 
e d del vehículo carta resguardo del ,·ebiculo 

i 
Finna carta reuuardo 
quien quedmcomo 

mpon1.1ble dtl ·ehícufo 

1 Reabas linnas falwnt1 lnstruve •e arclli\-e cana 
de ca.'ia re.guardo f-----+ résguardo en el 

expediente del \·ebiculo 

6 

Com.isatio de la 
Dh-isión dt Lori,rica 

Aprueba la 1,nac1ón 
,-� del ,·ebiculo 
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Comisaría de 
1) Seguridad Ciudadana

Guadalajara

_:t1.�_?'_' _._. __ • -���- Identificación Organizacional

q, 

e 
,.,.;;;,. ..

Guadalaja,a 

- -- ---

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Vehículos 

Procedimiento: 
Cambio de Área de Asignación de Vehículo 
Patrulla 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-17 

Fecha de Elaboración: 13 de Mayo del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Jonatan Gónzalez Ruíz 

Titular de la Dependencia que 
ot· • 1 J s t L 

A t . 
,c,a orge an ana ozano 

u onza:

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

COSCG-DILO-P-02-17 

t'nid1d de \'thkulos 
Cambio dt Arta dt Asignación dt Vthkulo Patrull• 

Enc:u-g•do t:nid•d dt nhfoulos Comiurio Jtfe 

Analiza la solicitud,. ,·eriñc• la cantidad do p,wu .. Realiza la solicitud del �---11-----------+--� que cuenta cada polig,;n y su e>tado d< parque v<hicular, ,·ehículo \'Ía ofid pan realizar el cambio de re.guardan • de la unidad 

Sí 

lmtruye a los ,xmwulantes para 
rt..alizar el cambio Ce Ie!gu_ard.ante 

Contella por oficio mdicando no se 
cuenta con patrull .. para asl!".U 

·•ritica cana r .. guardo
y el .,lado de la unidad 

F irm• carta ,.,guard como 
responuble del :ehiculo 

Recibe la notificación del 
c.amb.io de resguardan e de 14--_¡. _____ _, 

la u.'lldad ia oficio 

Elabcra carta ,.,l?Uardo 
del vehículo paia el 

cambio de resguardante 

Firma resguardo y r•caba fuma 
'-------¡.+¡delo!;; Comiwio de L gjstica 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Vehículos 

Procedimiento: Asignación de Vehículo Patrulla Nueva 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-18 

Fecha de Elaboración: 16 de Mayo del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: Jonatan Gónzalez Ruíz 

Titular de la Dependencia que 
Of . 1 J s t L Autoriza: 1c1a orge an ana ozano 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

----

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Jonatan Gónzalez Ruíz 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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Comisaria de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

Asignación de Vehículo Patrulla Nueva 

t,;nid•d d, Ytbículos 

Comisario Dhisión de Logística 

9 
lnfonm al C misario J,ie la 
antidnd de pam,Jl adquirid 

Recibe oficio • umru ·e a la 
,--

Unidad Vehículos para que 
genere logística de 

asignación pa."3 su rotulación 

L lmtruye al encargad de 
·ehiculos para ue realice 

los oficios para la entrega 
recepciñn de las patrullas 

' 

A!ir;nación de \"thítulo P•trulla Jliuen 

Responsable Unidad de Ythítulos 

J Realiza l gestiones 

� 
l

para rotulad · n 

r Rec1 !• pa!!UI l 
l nuevas ya rotuladas J 

íi Elabora cana resguardo ] _ 

. 
del o los nhicul f 

[ 
Ftrma e= resguardo y }-

recaba fuma del o la 
Comisario de Logística 

[ Archiva mguard l 

Poligono o Áru Opmuín 

, .cude en la fecha v hora 
.ue se le mdico para 
recibir la., unidades 

\'erifica carta reiguardo 
ye! dode uni •d 1---

-{ Firma cana resguardo }-
_men quedará como 

responsable 

Comisario J,fe 

Í Asigna lu unidad en! 

� l diferentes áreas op,rauns 

Informa \ia oficio de la 
I+-distnbución de las unidades 

Irutnn·e a los com:mdantes 
para recoger las unidades y 

,__ firmar los resguardos 
corresDOndientes 

44 de 74 



Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Vehículos 

Procedimiento: Reparación de Fallas Menores 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-19 

Fecha de Elaboración: 19 de Mayo del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Jonatan Gónzalez Ruíz 

Titular de la Dependencia que 
Of • 1 J S t L Autoriza: 1c1a orge an ana ozano 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Jonatan Gónzalez Ruíz 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

tinidad de Ythículos 
Reparación dt, Fallas �1,noru 

tinidad de ,·,hiculos Taller de Reparación de Fallas �tenores 

Informa \'Ía telefónica 
a la unidad de ,�hiculos 

ra.o,lada el ,·ehiculo a su 
lugar de smmo 

·aJora el sen1cio de acuerdo 
a lz fulla que pre .me

Insiiuye al taller mó\ll para . e 
acuda • \"tnficar el ,elúculo 

Realiza diagnostico 

-�►•-1u_;_1r_? 

--S, 

ndica al usuan solicite la 
grúa y lo haga am'bar al 

· :1 ler de rtparaciones menore1 
Realiza la reparación 

Entrega ,ehiculo reparado 

------------t-----� Jnfonna por oficio de bs reparaoones 
que se realil!all ,emanalnmlie 

.!u n·a acuse de mforme 

División de Log1st1ca 

. genda cita para el taller en 
ca.so de rtparación mtn r 

Recibe el ,ehiculo 

Repara ,·ehiculo 

Informa da telefómca para que 
pasen a recoter ti ,·ehiculo ,-a 
·con la corre�ión de la fall� 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

---

/;¡j¡.,. , . .. __ .,,._ . _ ld�_pt,ificacl§n .Organizacional 1 
Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Vehículos 

Procedimiento: Orden de Servicio 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-20 

Fecha de Elaboración: 19 de Mayo del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Jonatan Gónzalez Ruíz 

Titular de la Dependencia que .. 
Of1c1al Jorge Santana Lozano 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

t: nid•d de \' tbiculos 
Ordrn dt tnício 

Administrador de Poli;onos o Ptrsona Rtsponnble Enc:u:ado t:nid•d de Ytbículos 

Solicita \ia te eiónico cbagnonico ,_ _________ __.,_ _ _.. R<aliu diagnosoco en <l taller de reparaciones 
para la rtparaci · n do nhiculo mei:o,._. o en\ia personal al lugar para que lo realice 

Elabora la ,olicitud de orden de semcio 
e11 digital e11 la plaiaf. rm.a de Comisma 

Rttibe autorización d<l taller mUD1opal 
para c¡ue •• 1mlade la unidad a reparación 

Informa al u.sumo el resultado del diunosnco 
p:!ra que realice la orden de smic10 

Recibe la solicitud de ord<n de semcio y \'enfica 
que se• conforme al dtagnomco 

1---IH Auton:a la sobcnud ; la 
en\Ía a taller mUD1opal 

rala pr gramac,ó,,....---1 Informa al , licitan• ·ia te!eiómca o por 
correo electréruco la aprobaoón de la ord,n 

So idt? gni.a para >--------+--------.. En\ía grua para ua,!ado de 
rra,Ja o del ·thlcclo nhiculo al taller m\!!!lc1pal 

rma digital el 
reparación 

ue se encuentra el vehículo 

Recoge el vehlculo una \·ez 
reparado y lo tramda a su 

:irea de angnación 

· Prmntt !alb7 

---+ 
Informa a la Unidad de 

\"ehiculos para que cierre la 
ordffl de smicio y le 

ttacth-<n el combustible 

Inform.a al taller municipal 
\·ala Unidad de ·ehiculos 
• que la falla persiste 

División de LO(:J1stica 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Vehículos 

Procedimiento: Reporte por Siniestro de Vehículo 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-21 

Fecha de Elaboración: 20 de Mayo del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Jonatan Gónzalez Ruíz 

Titular de la Dependencia que 
Of . 1 J S t L 

Autoriza: 
1c1a orge an ana ozano 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Jonatan Gónzalez Ruíz 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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Comisaria de 
Seguridad Ciudadana 
Guadalajara 

Recibe repone dtl inciden e por 
parte dtl u.marfa a tra.vis 
do \i• radJo o · de:ónica 

Informo d<I intident, a 
p,nonal de oriones de la 

unid.ld dr nhiculos 

t:nidad de Ythiculos 
Reponr por inimro de \·ehiculos 

lnionna a 4 c,;uradora 

t:nidad de ••hiculos 

Docum•nta ,1 incidotte personal de 
onones • través de gráficos y soliena al 
usuario llenar el reporte de slJll,stros 

¿E.xis.tt 2ct_pb,aón dt: tHJA.�Hbilidad 

N�lo _____ ;,o_•-<�>-"'•_•?--:1
Solicitt 4 pr• n<i• de 

¡,mona! de mo,ilíd.,d p:,ra que 
detmnine 1, moonsabílidad 

¿ElmllmOa 

¿El usuario es 

,,+. 
N�!o ---<

�

>--�' -

Solicita orden de rtparación a 
la =;uradora ,m d<du<ible 

S<,Jíciu la orden 
de reparación respecti,-a 

Turna tia oficio al drea Jurichu 
para detmninar lo c¡ut • derecho 
conelpce<!a si no hay de:<nidos 

Da ir.a al mmísl!no púbhco 
cuando emtan personas 
1onadat. o«iw o detenidM 

Espera rw,lucifut del 
acu,rdo dd dulín1ie 

División de Logística 

S1 

Recaba tinna del usuano en 
un pagart y CiL.11:a compromiso 

Sohctu • la a�;uradora 
la orden d• repa."l!ctón 

p_..guard.l el reporte de 
accidtnte y ordtn de repa.ra:ión 

del vehículo smiemado 

Emrega ordtn d• reparación al 
administrador o al re,guardante 
del ,·e!úculo para que trulade •1 

,·ehiculo al talle asignado 

Supmisaque � de 
seguuniento a la re:puac:1ón 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

�---'..: ___ · lde'1ti!icación Qrganizacional 
-------

1 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

División de Logística 

Unidad de Vehículos 

Seguimiento de Reparación de Vehículo por 
Siniestro 

COSCG-DI LO-P-02-22 

22 de Mayo del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Jonatan Gónzalez Ruíz 

Titular de la Dependencia que 
Of • 1 J s t L 

Autoriza: rcra orge an ana ozano 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Jonatan Gónzalez Ruíz 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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Comisaría de 
Seguridad Ciudadana 
Guadalajara 

Seguimiento de Reparación de Vehículo por Siniestro 

l:nidad d• Ythiculos 

t1Uimitn10 de Reparación dt \"ehiculo por iniestro 
Unid•d d• Ythi<ulos Administrador o Rtsguardanft 

Entreea rde.n de rtpuadón aJ :dmmí..mador 
0 ai res�du.te dd nhkulo p:u-a que t---+-----+t Venfica con el " ler asignado la programación 

¡0 im!lade al tallu .uignado d< r<c,pción del ,·,hiculo ,ini,nrado 

-ramito tn la Dirección de Pa!rimoruo 
Munic:ip,1 ol ni• d• ulida 

Entr•g• >l ailm1nistrador el nle de si!lida 
para c¡ue acuda a rocog<r la unidad 

Archiva copta de p�ui, repone de Sllllestro, 
vale de salida;- comprobante de 1·al1dattón �----+------!

e.,pedido por Patrimonio 1uructpal 

Tmlada ,1 vehicul al tall<r 
asipado pan JU reparación 

Da serumuento a la conclus1on de la: 
rep�tón del ,·ehiculo sllllemado 

Informa a la t:nidad dt Vehículos qu, 
la vnida11 ;a se encuentra repm.da 

Acude al Wl<r a,1,nado 
por el nhiculo rep�ado 

Tra,la11a el ,·ehlculo • ,u lugar de astgnación 

Informa a. su supenor Jera!qweo sobre la 
e nclunón de la reparación del vehículo 

Programa eiu en Pa!rimoni M=c,pal para 
que ,·abden la reparación del vehículo 

A01de a patrimonio Mumctp .t 
validar la reparación del ,·ruculo 

Emia comprobante de ,-.Jidaet · n 
• 1• l:nidad de Vehículos 

División de Logística 
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Comisaria de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

�''""'"' ,' - ...• • .,. .. _ _lde�tificación Organizacional 
- ----------

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Equipamiento 

Procedimiento: Asignación de Equipo de Radiocomunicación 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-23 

Fecha de Elaboración: 22 de Mayo del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Juan Carlos Díaz Montaña 

Titular de la Dependencia que 
Of . 1 J s t L Autoriza: 1c1a orge an ana ozano 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Juan Carlos Díaz Montaña 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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Comisaria de 
Seguridad Ciudadana 
Guadalajara 

Asignación de Equipo de Radiocomunicación 

Poligouot o Artu Operaúru olkitaut<s 

Solie,ta equipo de 
radiocomunicación 

�ri!íea cana mgumio 
y estado del equipo 

de radioc:omtmieación 

Rtcaba fuma e la �rsona que 
será el respcnuble del racho 

t:níd•d de Equip•mlen10 
.\sign•dón de Equipo de ludiocomunicuión 

Jefe de Uuid•d de Equipamiento 

Anali2a la so ·eiiud, y verifica 
disponibilidad dt �uipo 
de radiDComunkación 

Conttsta por ficio indicando 
que no •• cuenta oon equipo de 
radiocomunioación para asignar 

s, 

Verifica la cantidad de radios 
con )o-s que cuenia. el área 

solier=te y ,u esiado para I• 
factibilidad d, su as,gnaci . n 

¡µf.tttible 
a.s:ipiar radio? 

C ntesta ,io ficí explicando el 
por ue n es po11ole asignar!• 
ec¡wpo d• radiooomU!llcación 

Instruye se eLtbcr, e.uta 
resgumio y l fuma 

En,ia cana resgumio del equipo de 
radiocomU111cación al schcitante 

Reooe carta resguardo fumada. 
e instruye se a:cbn-t en el 
expedie� corrBpOndiente 

Se ecciona el radio en 
�n t!tado para mgnar 

División de Logística 

Comisario Dhisióu de Lo¡i.súu 

. ulonu la dotac1ó11 del 
equipo derad1ocomumeac1ón 
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Comisaria de 
t Seguridad Ciudadana 

Guadalajara 

�l'/.,,..,1M .,._ , •• , • •••. _ . l_de�tificación Organizacional _ --------1 
Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Equipamiento 

Procedimiento: Mantenimiento Preventivo 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-24 

Fecha de Elaboración: 23 de Mayo del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: Juan Carlos Díaz Montaña 

A
Titu

t 
la� de la Dependencia que 

Oficial Jorge Santa na Lozanou onza: 
Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Juan Carlos Díaz Montaña 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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Comisaría de 
Seguridad Ciudadana 
Guadalajara 

Mantenimiento Preventivo (Pág. 1 de 2) 

t.:nidad dt Eqwpami,nto 

lb.ntfnimitn10 PrenntiYo 

Usuario o rtsguardante Unidad de Equipamiento 

Página 1 • 

Recibe oficro y radio 

En,ia radio a tra,·,s d• oficio 
soli<ttlndo la re úión por 

lo falla que presenta 

Firma nut,·o resguardo 

Realiza re\1SIÓD general en el 
radio pz..-. detectar la falla 

¿Puedoc rregir la • la 
en la unidad? 

,,__¡ -----<0>---�No 

¿ Tiene I piezas 

+; 
ACIV.aluz e1 resgt12.Mo a mamenimíento 

con«m:o dentro de su rutema ; 
lo ,n ia para ru fu= al C misario 

de la Dnisión para de,pués 
e.'l\iarlo al resguar e 

Programa el ,quipo de 
ta-diocomurucacu.m pan 

mantenimiento correcn\·o 

Modifica el resguardo a 
mantenuniento correcti\·o 

Resguarda •1 eqwpo de 
radio en Sil almac;n 

'------------+4>1 Espera disponibilidad de piezas •. plica mantemmie-t.to 
pie\ºenri\·o o amblo de pie.zu Informa al solicitan!• ,ia ttltfóruca 

que el ,quipo se lltvarü minón 
con la p61iza dt mantenimiento y 

Acude por el radio con 
la cone�1ón de la falla 

l'um• num, resguardo sí u 

Informa al solicitante 
tia telefónica que pase 

por Sil radio 

Cambia el emtus • activo 
radiando en su sisttma, tsto 
si e,p<ro la llegada de lu 
piezas y si no solo realiza 

oficio d< entrega 

ti ca.soy si no solo ti ofit10 ¡,...---t-----------------�

dt entrt¡a dt radio 

División de LOQ1stíca 

que pau a íinnar ,1 nuevo resguardo 

Espera fecha para llmn el radio 
a mantenirnl!nto corre�\-o 

Ues. el radio• reparación a la 
empresa aMgnac!a para diagnomco 
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Comisaria de 
Seguridad Ciudadana 
Guadalajara 

Mantenimiento Preventivo (Pág. 2 de 2) 

l:nldad de Equipamiento 

Mut,nimi,nto Pr,nnth·o 

Unid•d de Equipami,nro olldtantt o rtsguaradant, 

Informa al resguardante el estatus del radi� 

En,ía oficio al irea de m,·ent.mos para baja 
del equipo y actualización de resguardo 

lneresa a la cuenta 5-05 AD.11)< 
- y da de baja el ra.dio 

• fodifica el resguardo 
y lo llllprime en do, tantos 

Retaba la firma del 
Comisario de la Di,í!ión 

Emia por oficio con el nue,o res!Ui!fdo 
firmado por el Ccmioario de la Di isíón 

y del encargado de la unidad 

Recoge el radio ya rt¡mado 
y corrcbora su buen 

funcionamiento 

Cambia el esta us • actí.-o 
radiendo en su ,mema 

nformz al solicitan e 
\Ía elefónica que ps,e 

por su radio 
Acude por el ra<iio 

Realiza oficio de entreiade radio
!+--+-------------------' 

e imprime el nue,..., re,guardo 

Recaba la finna del 
C misario de la Di,isión 

. .\rehi,·a resguardo y oficio 

División de Logística 

Redbt el radio y ,·,rifica 
su buen funcionamiento 

rL'ma los dos tan· os del nue -o 
mguard y •• queda con un 
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Comisaria de 
t Seguridad Ciudadana 

Guadalajara 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Equipamiento 

Procedimiento: Inventario de Radios y Accesorios 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-25 

Fecha de Elaboración: 01 de Junio del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: Juan Carlos Díaz Montaña 

Titular de la Dependencia que 
Oficial Jorge Santana Lozano

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

l 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Juan Carlos Díaz Montaña 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Oficial Jorge Santana Lozano 
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Comisaría de 
Seguridad Ciudadana 
Guadalajara 

Gttid.•d dt I:qulp•mi•nto 
Innni•rio dt Radio, y Ao«sorios 

Cnidad de Equipamiento 

Pro.rama ,1sit,. a i., diferentes 
ár,a; operatins de la Comi,a.,fa 

Acude realizar renri5n 
de in ·entario 

Lle ·a a cabo el in entario de 
radies ccn:orme a l? información 

de ,u b:ue de da os 

'erifíca si tiene falt!nm de radios, 
así cerno de !1ll implemei:: e, 

,S ,r�• � 

¿Justifica los 
r.Jtm!es? 

Áx Imprime Íll\"tntl.'10 

r�S- ,__•_c_tua_liz_·-_ad_<>_•�n_
d_os_t_an_1_0, _ _, 

Re-ali:n mforme de htc..lills del faltame 
y lo entrega I la Dirección de lo Jwidico 
pa..-. que irucíe el rimite adnunmrati,·o 

que a derecho corresponda 

E,pera resoludón 

Recibe copia del acuerdo de la 
m lución d,I procedimien o 

administrath·o 

Emía oficio a in -.ntario, 
para dar de baja el equipo 

Recaba fuma del entar§ado 
de la t;nidad de Equipamiento 
y del Comisario de Logimca 

En ia nue ·o in :mtarfo 
endostmto, 

Polígonos y Artu Optruins ln,·oluendu 

Otorga oda las ficílidades p:i..'11 
la re isión del in ·entario 

Corrobora sea L, mimu información 
conforme a su úl imo in,·entari 

que le fu, enu-.¡¡at!o 

Realiza ba¡a en la cuenta 505 AD). Realiza nut\·o Íll\'tlltano ya con 
la baja y l:i ttl\ia por oíírfo 1----+----;� Verifito el nue ·o Ín\'tntario 

División de Logística 

Firma oficio de recioido 
y el in ·entario 
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Comisaria de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Equipamiento 

Procedimiento: Baja de Equipo de Radiocomunicación 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-26 

Fecha de Elaboración: 02 de Junio del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: Juan Carlos Díaz Montaña 

Titular de la Dependencia que 
Oficial Jorge Santana Lozano

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Juan Carlos Díaz Montaña 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Oficial Jorge Santana Lozano 
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Comisaría de 
Seguridad Ciudadana 
Guadalajara 

Baja de Equipo de Radiocomunicación 

Daño 

Baja d, Equipo de Radi.otomunicocíón 

R,cibt petici6n para baja de 
,qu,po d• rarlio ccmunkaoión 

>-----------t>l Robo o e:ma,io 

Solicita al mgua."'2nt• realice 
infi.'fl!le de !techos para 

determinar re�n,abitidad 

Solicita o! remwdante reali� 
in.!1 rme de hechos pa.,a 

deten:iinar mpomab 'Jidad 

N
c,-o

--

-

·

-

El

-

cbñc

-<�>-

•

-

!•
_
•t
_
•� 

___________ Si 

Emia mforme de hechos a 1• 
Dirección de lo Jurídico para 

lo que • derecho proceda 

N�o---,Ti-,mt--<:<8>rili-�-�----SSi 

Informa ol mguudante Recibe acuerdo donde se indica que 
ya quedó cubierto el cobro del equij,Q 

Solicita dictamen d• intosteabilidad 

En\ia inf. rmt a control d! in ·enta."10! 
para íníciar el trámite de baja 

R,.Jiu baja en la tll'"..nta 505 AD. , ' 

lmpri:ne nue,·o rnguardo en 
dos 1arllos ya con Jo, cat:1 ios 

'\. R.caha fumas del Comísario de la Dhisi6n, 
�-----------------� � µcargadodela1:nidall ·resgumiante 

""'�· 

Archin acwe de oficio 
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Comisaría de 
t Seguridad Ciudadana 

Guadalajara 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Equipamiento 

Procedimiento: Solicitud Para la Reparación de Radios 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-27 

Fecha de Elaboración: 05 de Junio del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: Juan Carlos Díaz Montaño 

Titular de la Dependencia que 
Oficial Jorge Santana Lozano

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

\ 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Juan Carlos Díaz Montaño 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Oficial Jorge Santana Lozano 

62 de 74 

División de Logística 



Comisaría de 
Seguridad Ciudadana 
Guadalajara 

Solicitud para la Reparación de Radios 

Dirección dt Enl•t• Administr:im·o 

Cnid•d dt Equip>mitnto 
olicitud paro b Rtpar:idón dt Radios 

Comisarlo División d• Logí,riu. 

Solicita proyecto de petición pua 
rompra de equipo y :,_cc,,orios, 
así como de hu necesidades. para 
el mantenimiento conectivo 

Analiza pro ·ecto 

Em-ía el proyecto de 
penci6n por oficio 

Instruye para que _ 
las modiñc.aciones ntt"e.sari 

Emi.l el pr ;ec a P•trimonio 14---i------�

Municipal para licitaci6n 

Espera re,pue a 

Recibo oficio donde se indica 
hola empre,a, qu, ganaron 

la licitzción la, cu.lts prutarin 
el senido dnecta de equipo 
· 2.coe50rios

1 
man enimíento 

correctl\"O; recepción de desecho, 

Instruye por oficio conforme • fa 
informad • n recibida dór.de s, 
realizarán los man enimien os 

oorrecti\·os, cuén!O! atcuorios y 
de qué tipo les harán llegar 

.. -
:·_�;.,.. 

.,,,,,.,... 

�--
.,.

División de Logística 

t:nidad de tqujpamitolo 

Realiza ll.!lálisis de ,, 
necesidades ; pmema proyecto 

t--f--i-t Realiza las modifüaefoi:e, 
y reemia el pro:ec o 

Recibe, oficio dándole 
seguimien10 a lo indicado 

.A.re:hi ·a cficio 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Equipamiento 

Procedimiento: 
Control de Radios Móviles en el Mantenimiento 
Vehicular 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-28 

Fecha de Elaboración: 05 de Junio del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: Juan Carlos Díaz Montaño 

Titular de la Dependencia que 
Oficial Jorge Santana Lozano

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Juan Carlos Díaz Montaña 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Oficial Jorge Santana Lozano 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

Control de Radios Móviles en el Mantenimiento 

Vehicular 
COSCG-DI LO-P-02-28 

Unidad de Equipamiento 

Control de Radios Mólilu, ea ti :\fantenimiento Vehicubr 

Recibe solicíllld por parte de.l admini�lrador del polígono 
2!11po para retiro de mlio de comunica::ión cul!ndo 11 • 

ingreu.r a teller externo o de ubicación 

Acude al polígono agrupamient a realizar 
retiro de radio; acoe:rorios 

Enlre<"a ,d adminisírador el radio V 
�esorios para ru re�guardo 

Acude al polígono o grupo a in!talar el ramo · acce� ríos 

65 de 74 



Comisaría de 
t Seguridad Ciudadana 

Guadalajara 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Logística 

Área: Unidad de Equipamiento 

Procedimiento: Reemplazo y Canje de Accesorios Para Radio 

Código de procedimiento: COSCG-DILO-P-02-29 

Fecha de Elaboración: 07 de Junio del 2023 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Juan Carlos Díaz Montaño 

Titular de la Dependencia que 
Oficial Jorge Santana Lozano

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Juan Carlos Díaz Montaño 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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Comisaría de 
t Seguridad Ciudadana 

Guadalajara 

Reemplazo y Canje de Accesorios Para Radio 

Unid•d d• 1quipamitnto 

Rttmplazo y Canj, d, A«esorios Pan Radio 

R,aliza el can¡e 

Real,e pe r porte del administrador 
oficio con •c�sorio, dañados 

'erifica •I estado físico d• IO$ accesorios 
y moti\·o del canje o re:npl1Uo 

Cotiza el accesorio 

Rtmite a la Dirección de lo 
Jurídico documentación p:,."ll 
el proce,o admúústrati ·o 

División de Logística 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

3. Formatos

Comisaría de 
t Seguridad Ciudadana 

DIVISIÓN DE LOGÍSTICA 

UNIDAD DE VEHÍCULOS Guadalajara 

RESGUARDO DE VEHÍCULO OFICIAL Gobierno de 

Guadalajara 

Reguardante del __ de _____ del 20_ al, _____ _ 

DATOS GENERALES DEL RESGUARDANTE 

Nombre y No. emp: 
Nombrmtiento: Departamento: 

Licencia: 
Tipo: Vencimiento: 

OBSERVACIONES: 

INSERTAR IMAGENES DEL VEHICULO 

DATOS GENERALES DEL VEH(CULO 

No. Económico: Marc:a: Tipo: 

No.Serle: 
Color. Placas: 

Funciones: 

CARTA RESGUARDO DE VEHÍCULOS 

YO ME COMPROMETO A: 

1.• Devotver el Vehiculo cuando me se.:a requerldo. 

2.- No permlUr el Uso del Vehlculo a persona ajena a esta Comisaria de la Policía de Guadalajara. 

3,- Conservar en condiciones de Uso efectuando el mantenimiento respectivo. 

3.1 ConserYar el vehlculo llmplo. 

4.• En caso de que el vehículo sufra daños por negligencia, apegarme a las sanciones correspondientes. 

5.- Queda estrictamente prohibido polarizar el automóvil en cuestión. 

, .• Utilltatlo solo pat'a el servicio de Hla dependencl.l. 

Modelo: 

Patrimonial: 

7.• En cao de Siniestro, robo de 13 Unidad, extr.wio de placa o cualquier olra Irregularidad; notificaré por escrito en un pl.1z.o no mayor a 24 horas a esta Comlur1a 

de la Pollcf3 de Guadalaj:ara, asi como en su caso, present3r la denuncia ante la Fiscalía General del Estado y remitir el original a la Unidad de Vehiculos. 

8.- Efectuar los pagos de IH mullas que se susciten durante el periodo de mi resguardo. 

Lo omterlor, de conformld.ad al Regl3mento de Patrimonio Municlp¡_I de Guadalajara uticu1os45, 46, 47, 80, 81, 82, 83, 84, 86, 99,100,101,102 de las obligaciones de los 

11rvldorH pübllco& ru�cto de los vehiculos propiedad Munlelpal; y artlculos 2, 3, 46, 47 y 48 fracción XIV de 13 Ley de Responsabilidades Polltlcas y Administrativos 

del Estado de Jalisco; asl como los ;articulo 70 fracción 111, XVII y 74 del Reglamento Interno y de Carrera Policial de la Comisaria dr Seguridad Ciudadana de Guadalajara. 

COt.OSARIO DE LA OMSIÓN oe l.OGISTICA RESGUARDANTE 

ELAP0R0: 
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Comisaría de 
Seguridad Ciudadana 
Guadalajara 

Inventario de vehículo (Pág. 1 de 2) 

Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara DIVISIÓN DE LOGÍSTICA 

UNIDAD DE VEHÍCULOS 

INVENTARIO DE VEHÍCULO OFICIAL 

Gobierno de 
Guadalajara 

'-' 

.¡;;;; HtiMNi·A MY.4iPiliéMM4éf Mihbli iiifMMMMiiiM iM 

QUIEN ENTREGA 

QUIEN RECIBE 

CONCEPTO SI NO 8 R M CONCEPTO SI NO 8 R M CONCEPTO SI NO 8 R M 

ANTENA PUERTAS TAPETES 

BURRERA HINES ALUMINIO VISERA 

CIIIAVERAS 5ALPICADERAS ACEllE DE DIRECCIÓN 

TOLDO SPOILER ACEITE DE MOTOR 

CHIIPJ\S STOP ACEITE Df TRANSMISIÓN 

COFRE TOLVAS DELANTERAS ANTICOGELANTE 

CRISTALES TOLVAS TRASERAS f_�TAOO DE TRANSMISIÓN 

CUARTOS AIRE ACONDIODNAOO NIVELES Df Ac;UA 

EMBLEMAS ALARMA HERRAMIENTA 

ESPEJO RETROVISOR ASIENTOS LIANT A RF.FACCIÓN 

ESTRIBOS CODIGOS LLAVE DE CRUZ 

FIICIA Ofll\NTERA CINTURONES REFLECTOHES 

FACIA TRASERA CLAXON LIMPIEZA INTERIOR 

FAROS ROCINA DE CODIGOS LIMPIEZA EX
T

ERIOR 

LIMPIABRISAS ENCENDEDOR POLIZA 

LLANTAS EXTINTOR RESGUARDO 

MOLDURAS TORRETA TARIETA CIRCULACIÓN 

PARRILLA GUANTERA CHIP COMBUSTIBLE 

POLARIZADO RADIO COMEROI\L VERIFICACIÓN 

POLVERAS TI\BURO ·rAPA DE PUERTAS 

Esto en conformidad con el capitulo XI del Reglamenlo de Patrimonio Municipal de Guadalajara con fundamento a los articules 80,81. 82, 83, 84, 86. 99, 

100, 101 Y 102 que nos hablan de las obligaciones de los servidores públicos respecto de los vehículos propiedad municipal: asi como los artículos 70 

fracción III y XVII y 74 del Reglamento Interno y de Carrera Policial de la Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara. 

OBSERVACIONES DEL VEHICULO 

INVENTARIADO Y ENTREGADO RESGUARDANTE 

1/2 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

Inventario de vehículo (Pág. 2 de 2) 

Comisaria de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara DIVISIÓN DE LOGÍSTICA 

UNIDAD DE VEHÍCULOS 

INVENTARIO DE VEHÍCULO OFICIAL 

@ 
Gobierno de 

Guadalajara 

� 

fihfi Htldi F94MRE a Miié:FIM■Mfl◄M&li 

. - . 
� 

r-y -.:.\-·· 

� 

1· 1 
___ ,- : -·1� 

A•AAYON 

8 • HENDIDURA 

C • SUIIIIOA LEVE: 

O·GOLPE 

E· OESCARAPELAOA 

f' • PINTt.lRA MAL ESTADO 

G• ROTURA 

H • ESmELLAOO 

1-0TRO 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

Comisaría de 
t Seguridad Ciudadana DIVISIÓN DE LOGISTICA 

Guadala¡ara UN.IDAD DE ARMAMENTO, MUNICIONES Y EQUIPO POLICIAi.. 
DEPÓSITO GENERAL 
.PRACTICA DE TIRO 

ARMAS 
FECHA• 

CARTUCHOS 
AREA TIPO DE CURSO TIPO CANTIDAD CALIBRE CANTIDAD 

CONSUMO DE CARTUCHOS 
No. CATEGORIA NOMBRE FIRMA CALIBRE CANTIDAD 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

JEFE OE LA UNIOAO DE ARMENTO, 
MUNICIONES Y EQUIPO POLICIAL 

INSTRUCTOR RESPONSABLE 

JEFE DEL DEPÓSITO GRAL. DE ARMAS, 
MUNICIONES Y EQUIPO POUCJAl 

71 de 74 

División de Logística 



Comisaría de 
Seguridad Ciudadana 
Guadalajara 

Comisaria de DIVISIÓN DE LOGÍSTICA 

� 
t Seguridad Ciudadana UNIDAD DE EQUIPAMIENTO o Guadalajara RESGUARDO DE RADIO Y EQUIPO 

FECHA: 

TIPO .,ODElO NoSERE 10 PATRIMONIAL eSTATUS 

Gob""node 
Guadalajara 

\.J 

Me responsabilizó legalmente a partir de la fecha del buen o mal uso del equipo, aceptando que si por algún motivo se extravía o 
dana, me haré acreedor a la sanción que se me Imponga conforme al Reglamento de Patrimonio Municipal con fundamento a los 
artículos 45, 46 y 47; así como los artículos 70 fracción fil y XVII y 74 del Reglamento lntemo y de Carrera Policial de la Com,sarla 
de Seguridad Ciudadana de Guadalajara. 

NOTA: En caso de robo, extravlo o dano el responsable Oeberá levantar a la brevedad posible parte informativo ante su superior 
inmediato, en los dos primeros casos con copla de la denuncia ante la Fiscalía General del Estado, para que dicha documentación 
sea remitida a la Unidad de Equípamiento. donde se iniciará el procedimiento administrativo ante ta Dirección de lo Jurídico adscrita 
a esta Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara, y se remita copia a Contralorla Municipal, así como al Departamento de 
Muebles y otros. 

Recordando que el equipo de Radiocomunicación que se encuentre bajo su resguardo es responsabilidad únaca y exclusivamente 
del resguard nte, aclarando que si el equipo es prestado a otra área, esta Unidad no será responsable del equipo prestado por el 
RESGUARDANTE, siendo su obligación, recuperar el equipo y entregarlo a la Unidad de Equipamiento. 

El equipo de Radiocomunicación que se encuentra asignado a áreas externas de la Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 
deberá ser entregado a esta Unidad de Equipamiento, M!!!untes get término ge la Administración o cuando el equipo no sea utilizado. 

RESPONSABLE: 

CARGO: 

JEFE DE U\ UNIDAD DE EQUIPAMENTO 

ELABORO: 

NOMBRE Y FIRMA DEL ADMINISTRADOR 
Y/O CONTROLADOR DE RADIOS MÓ\/llES 

RECIBE EQUIPO 

División de Logística 

COMISARIO DE LA OlvtSl0N DE LOGÍSTICA 

ENCARGADO DEL ALMACEN ce UNIDAD DE EQUIPAMENTO 

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE DEPOSITARIOS 
Y/O CONTROLADOR DE RADIOS MÓVILES 

1• 1 
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Comisaría de 
• Seguridad Ciudadana

Guadalajara

4. Glosario

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

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

Comisaría: La Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara. 

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

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. 

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 del trabajo asignado al 
personal teniendo marco de referencia los objetivos de la institución. 

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

Región: Conjunto de zonas operativas de la Comisaría. 

S.S.E.: Secretaría de Seguridad del Estado. 

SEDENA: Secretaría de la Defensa Nacional. 
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