Comisaria
de la Policia

Guadalajara

rod
hg

Manual de
. Procedimientos

Direccidon de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas

COPGU-CSRP-MP-01-0621

Fecha de elaboracion: Marzo 2018
Fecha de actualizacion: Junio 2021
Version: 01

px £

Gobio de

Guadalajara






AR

Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Ptiblicas

r;i;
Y
o

indice o
A. Presentacion ..o 1
B. Politicas generales de uso del manual de procedimientos ....... 2
C. Objetivos del manual de procedimientos.........cccccceevrimimnnniiinnees 3
1. Inventario de procedimientos..........cccccciiiiiieiiiir e, 4
2. Diagramas de flujo .......coveeeeiieeiiiieeciircec e rr e e s e ean s re e 5
X TR €1 0T T T 20
4, AULOrIiZACIONES........cun s 22

ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO

Manual de Procedimientos COPGU-CRSP-MP-01-0621






de ia Policis Direccion de Comunicacién Social y Relaciones Pablicas

A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propédsito contar con una
guia rapida y especifica que incluya la operacién y desarrollo de las actividades de
las diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de

instrumento de apoyo para la mejora institucional.

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

de Gobierno Municipal de Guadalajara.

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

operatividad del mismo.

ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO
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Direccion de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

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

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

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

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

e Titular de la Direccion de area que elabora el manual

e Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental

e Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elaboré la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

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

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

Cadigo del manual: Cddigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de versiéon (00), y fecha de
elaboracién o actualizacién (MMAA).
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Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

C. Objetivos del manual de procedimientos

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO
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de is Policia Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Manejo de Informacion Redes
Sociales

COPGU-CSRP-P-01-01 6 No

Manejo de Informacién Comunicado | COPGU-CSRP-P-01-02 8 No

Manejo de Informacién Boletin y Foto

COPGU-CSRP-P-01-03 10 No
Nota

Caracteristicas de Manejo de
Informacion Boletin, Comunicado y | COPGU-CSRP-P-01-04 12 No
Foto Nota

Manejo de Informacidon Rueda de

Pretiss COPGU-CSRP-P-01-05 | 14 No

Manejo de Informacién Entrevistas COPGU-CSRP-P-01-06 16 No

Organizacion de Actos Protocolarios

de Eventos COPGU-CSRP-P-01-07 18 No

Cdédigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), vy
numero consecutivo (00).
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Direccion de Comunicacién Social y Relaciones Piblicas

2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

O @ O

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

b

Puerta de enlace paralela

Flujo de secuencia

Manual de Procedimientos COPGU-CRSP-MP-01-0621
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Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccién de Comunicaciéon Social y Relaciones
Puablicas

Area:

Jefatura de Prensa

Procedimiento:

Manejo de Informacién Redes Sociales

Caddigo de procedimiento:

COPGU-CSRP-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

21 de Abril de 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable de Area que
Revisé:

Cesar Ivan Rubio Rivera

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Lic. Jorge Eduardo Montiel Gonzalez

Firmas:

Fe_cha de Autorizacion: Junio 2021

Persona que Elaboré:

7 -

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Cesar Ivan Rubio Rivera

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Lic. Jorge Eduardo Montiel Gonzalez

Manual de Procedimientos COPGi-CRSP-MP-01-0621
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Manejo de Informacién Redes Sociales

Direccion de Comunicacidn Social y Relaciones Publicas

COPGU-CSRP-P-01-01

Direccion de Comunicacitn Social y Relaciones Publicas

Manejo de Informacion Redes Sociales

.

¥

‘ Facebook \

(PoliciaGuadalajara)

+

Twitter
@&PoliciaGDL

\\

Publica informacidn de wabajo diario de la 1 .
[ Comisaria de la Policia de Guadalajara J N @

/ Difunde:

Programas Preventivos
Resultados Operativos
Medidas Preventivas

Vehiculos recuperados

de la saciedad
Cenvocatonas

Recomendaciones Generales de Seguridad
Buenas acclones de oficiales
Méritos deportivoz, culturales y sociales

Resaltados de wabajo con los diversos sectores

“\

A

h 4

Atiende dudas, sugerencias, quejas
v solicitud de Informacién

h 4

-

Recibe reportes, que son respondidos v canalizados
al momente a loz Comisarios de Region v
Comandantes Regiousles de Supervizién

Manual de Procedimientos COPGU-CRSP-MP-01-0621
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Coordinacion o Dependencia:

Direccion de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Comunicaciéon Social y Relaciones
Publicas

Area:

Jefatura de Prensa

Procedimiento:

Manejo de Informacién Comunicado

Cdédigo de procedimiento:

COPGU-CSRP-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

21 de Abril de 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable de Area que
Reviso:

Cesar Ivan Rubio Rivera

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Lic. Jorge Eduardo Montiel Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2021

Persona que Elaboré:

y

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Cesar Ivan Rubio Rivera

Lic. Jorge Edu

Titular de la Dependencia que Autoriza:

tieulnzélez
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Comisaria
de is Policia
Loosmntidphs

Direccién de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

Manejo de Informacion Comunicad COPGU-CSRP-P-01-02

Direccién de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

Manejo de Informacion Comanicado

Venfica el Director 8: existen eventos o
mcidentes que sezn susceptibles de emutir
alguna informacién al respecio

 Cuenta con eventos 2 mformar?

|

Inswuye al Jefs de Prensa documente
loz hechos del evento

Recaba &] Jefe de Prensa la
mformacién del evento

A

-

4

Fedacta el Jefe de Prensael comunxcado}

v

-

Presenta la propuesta de comunicado al
Director de Comumcacion Social

A

Envia el comumicado una vez awterizado
&l radactor para que este lo proporcionaa
los medioy de comunicacidn via electronica

Py
L
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Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

%

Direccion de Comunicacién Social y Relaciones

Direccion: Publicas

Area: Jefatura de Prensa

Procedimiento: Manejo de Informacion Boletin y Foto Nota
Cddigo de procedimiento: COPGU-CSRP-P-01-03

Fecha de Elaboracién: 21 de Abril de 2021

Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable de Area que
Revisé:

Cesar Ivan Rubio Rivera

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Lic. Jorge Eduardo Montiel Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Cesar Ivan Rubio Rivera

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Lic. Jorge E

rdg,Montiel Gonzalez
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de is Policis Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Ptblicas &
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Manejo de Informacion Boletin y Foto Nota ' COPGU-CSRP-P-01-03

Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Piblicas

Manejo de Informacion Bolesin v Foto Nota

Jefatura de Prensa

senvicio sea de relevancia

—,

Venfica el Jefe de Prensa que el ]

(Es de relevancia?

‘[' Si- _ \X/ No

Envia personal denominado CONDOR I

al lugar de los acontecimientos

Elabora la fote nota, texto breve
acompziiado de imagen

L
Recaba Informacién de los hechos ]

# de eventos acontecidos

Y

ealiza la toma de fotografias de fos:
Objetos asegurados
Mercancia
‘ehicules
do.

(&

Armas de Fuego
Droga
\ o Tomas del lugar o delevento realian

!

Proporciona la informacion al redactor
para la elaboracién del Boletin
considerando lo sigusente:

Que?
(Como?
¢Cuando?
(Porgue?

|

Exnvia al Director de Comumcacién
Social para su revision

;Es cor eeta l2 Informaciand’

Pasaal redactor para que suwie el Regresa Ja informacién al
Laletin 2 loffthfdlete Sudb redactor para su cowe‘-ccmn
comunicacién via slectzénica P

5
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de ia Policia Bireccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

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

Direccion de Comunicacion Social y Relaciones

Direccion: L
Publicas

Area: Jefatura de Prensa

Caracteristicas de Manejo de Informacion Boletin,

Procedimiento: Comunicado y Foto Nota

Cddigo de procedimiento: COPGU-CSRP-P-01-04
Fecha de Elaboracion: 21 de Abril de 2021
Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

i Cesar Ivan Rubio Rivera
Reviso:

Titular de la Dependencia

E L . e Lic. Jorge Eduardo Montiel Gonzalez
ireccién que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2021
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Lic. Victor Hugo Bravo Mora Cesar Ivan Rubio Rivera

Titular de la Dependencia que Autoriza:

¢l Gonzalez
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Direccion de Comunicacidon Social y Relaciones Publicas

Cracteristicas de Manejo de Irain BIti’n,
Comunicado y Foto Nota

COPGU-CSRP-P-01-04

Direccion de Comunicacion Social v y Relaciones Piblicas
Caracteristicas Manejo de Informacién Boletin, C icado y Foto Nota
i Y
[ Boletin ] [ Comunicado ] [ Foto Nota }
.- l b
Coxlmn?la el Jefe dde }"Ires?sa que Recaba el Fefe de Prensa 3
Sl ciscadeeie e 12 informacién del evento o
l acontecimiento en el que se vea -
- mvohierada la Comisaria de la Ealc‘\%;la l*?iﬁ?ﬁffﬁ]?c‘;
Emia persenal lNlamado CONDOR Policia de Guadalajara / pan r
al lugar de los acontecimientos
; .
R:;fizggf:’::::?ode ] Determina la postura de la Comisaria
- l respects a los hechos
Realiza la 1oma de forografiaz de lox:
o Objetos asegurados
o Mercancia
o Vehiculoz
o Arma:deFuego
« Droga
o Tomas del lugar o del evento realizado.
//}{edma el Jefe de Prensa el comunicade del boletx‘n\
comunicado o nota con las siguentes caracteristicas:
o Fecha
o Lugar
o Numero secuencial L
o Titulo o Encabezado -
« Subtitulo
o Entrada o Primer pérrafo
o Cuerpo del texto
e What?
\ o Como?  Cuando? ;Porque? /
Envia al Director de Comunicacién Social ¢
para su visto bueno )
<Da el visto bueno?
‘[—Si N a—l
Regresa al Jefe de prensa Regresa la wformacion al
quier lo pasa al redactor para redactor para su correccion
que este envié el documento
de acuerdo al formato
alos diferente medios de
omunicacién via electréme: @
13 de 22
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de is Policia Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Coordinacién o Dependencia: [Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direcciébn de Comunicacién Social y Relaciones

Direccion: Publicas

Area: Jefatura de Prensa

Procedimiento: Manejo de Informaciéon Rueda de Prensa
Codigo de procedimiento: COPGU-CSRP-P-01-05

Fecha de Elaboracion: 21 de Abril de 2021

Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Respongablor dei Ared ique Cesar lvan Rubio Rivera

Reviso:
Z"“'a.' d? la Dependencia que Lic. Jorge Eduardo Montiel Gonzalez
utoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2021
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

-‘f PR

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Cesar lvan Rubio Rivera

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Lic. Jorge E o Montiel Gonzalez
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Manejo de Informacién Rueda de Prensa

Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Piiblicas

COPGU-CSRP-P-01-05

Direccion de Comunicacién Soctal y Relaciones Piblicas

Manejo de Informacion Rueda de Prensa

Recibe mstmecion del
Comisario General

¥

Organiza la rueda de prensa para dar a
conocer informacion de relevancia

.

A i

Convoca a reporteros de prensa escrna,
radio, televition y sitios de internet

3

J

+5€ asigne algun funcionario
para llevar ta rueda de prensa?

Y

si \)6/

-

Auxilia el Jefe de Prensacon la
informacién en digital para ser <
presentada por el funcionario deslgn&ioJ
\

—

Llevaa cabo la prezentacion
el Comisario General

e

"

Prepara el Jefe de Prensa la
informacién que seté proporcionada
a los representantes de los
medios de comumcacyén

~

e

Lleva 2 cabo la rueda de prensa
con la finalidad que el funcionarno
aborde Y explique el tama 3 tratar

v

-

-

Abre un espacio para que los reporteros
realicen sus preguntas v dudas

Z
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Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Piblicas

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Comunicacion Social y Relaciones

Publicas

Area:

Jefatura de Prensa

Procedimiento:

Manejo de Informacion de Entrevistas

Cédigo de procedimiento:

COPGU-CSRP-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

21 de Abril de 2021

Persona que Elaboroé:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable de Area que
Reviso:

Cesar Ivan Rubio Rivera

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Lic. Jorge Eduardo Montiel Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2021

Persona que Elaboré:

7

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Revisé:

Cesar Ivan Rubio Rivera

Lic. Jorge Edu

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Montiel Gonzalez
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[

de la Policia Direccion de Comunicacidn Social y Relaciones Publicas
e

Manejo de Informacién Entrevistas

COPGU-CSRP-P-01-06

Direccion de Comunicacion Social

Manejo de Informacién Entrevistas

4 Deterniina la Direccion de Comunicacién Sacial por mstruceidn I
del Comisano General la Informacion que se podra hacer
publica bajo los siguientes térmnos:

1. Podra zer priblica toda aquelia informacion relacionada con
logros, programas implemeniados, resuttados obientdos, etc.
2. No se hara piblica toda aquellz informacién que pueda afectar la|
seguridad de los involucrados, ponga enriesgo la investigacion o
\\ la segundad publica. y,

. (> :
N\ /
l \vf l
. Realiza entrevisias en el
Programa Entrevistas lugar de la intervencién

L 4

X

- \
Solicita los medics de comunicacion la

enfrevista via correo elecwronica Solicita el reportero la entrevista a los Comandantes
* Regionales de Supervizion o Jefe de Cuadrante
para obrener informacien de lo ocurrido

4

Ororga la emtrevism ¢l Conusario
General, Comisario Jefe, Comisarios,
Drrectores v jefes de drea, el funcionarzo

requigre tener el conocimiento del tema, Canaliza el comandante al reportero a la Jefatura
L az{ como prepararlo con antenoridad 3 de Prensa, para que personal de condor esté presente

A

en &l lugar de la intervencion para la coordinacién
de la entrevista, realizada al Comizarto General,
Y Comisario Jefe. Comisarios, Comandante Regional

de Supervisién o Jefe de Cuadrante segin

Elabora ) jefe de Prenza sea &l caso 1:0 quien se encuentre presente

ficha con el tems a tratar

Y

h 4

Acuerda el dia, la hora v el = - . . \
lugar donde el funcionano Realiza el funciorano la entrevista considerando los siguientes lineamientos:

atender: al reportero

J o Bnndar mformacion generzl del hecho.

o Resaltar las acciones delos policias paralograr las aprehensiones v la:
estrategias que se lleven a cabo para brindar seguridad a les ciudadanos.

3 s Nodebe difundir imdgenes en donde se cbserve el rozro de algunas de las

partes, mt difundir imagenes de cadaveres que atenten confra la moral de los

Lleva 2 cabo la entrevasta ] Ppresuntos responsables, victinas u ofendidos

o Abstenezse de subir mformacién sobre un hecho ilicito en las redes sociales.
o Nodeben filirar informacion, datos , imagenes a los reporteros o dar

¥ \ versionee extraoficiales de los hechos. /

Graba la emirevisa con el fin de

tener registro completo, para
cualquier aclaracion

L )
Al
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Direccion de Comunicacién Social y Relaciones Ptblicas

Coordinacion o Dependencia: [Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion de Comunicacién Social y Relaciones

Direccion: Publicas

Area: Jefatura de Relaciones Publicas
Procedimiento: Organizacion de Actos Protocolarios de Eventos
Codigo de procedimiento: COPGU-CSRP-P-01-07

Fecha de Elaboracion: 21 de Abril de 2021

Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable de Area que
Reviso:

Lic. Héctor Mario Limas Sanchez

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Lic. Jorge Eduardo Montiel Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2021

Persona que Elaboré:

Vi

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

/

Lic. Héctor Mario Limas Sanchez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Lic. Jorge

ardo Montiel Gonzalez
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N

de Is Policia Direccion de Comunicacién Social y Relaciones Piiblicas
B e il

Organizacion de Actos Protocolarios de Evento | COPGU-CSRP-P-01-07

Organizacion de . ActoProtocolarios de Eventos

Jefatura de Relaciones Piiblicas

{ Becibe instruccién de reahizar evento }

(Luenta con la capacidad técnica y material?

AJ,

. " h J
Coordina fechas para reahizar evento Solicira el apovo con Relaciones
Pabhicas de Presidencia
\ J
h 4
- N
Prepara lalogistica para
desarrollar el evento
\ o
' '
Elabora oficios para invitar a lo que
mtervendran en el presidivm
ks J
A

P

Solicita a las areas involucradas
para &l desarrcllo del evento

h 4
" Coordina 1a difusion con |

1a Jedetura de Prensa

Confirma la presencia del maestro
de ceremanias designado

h

Venfica la correcta instalation
de los requernmientos técnicos

19de 22
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du s Policia Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Ptiblicas
s RS

3. Glosario

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

Boletines. Es informacién escrita, por medio de los cuales se dan a conocer
eventos de relevancia como lo son detenciones o actividades que lleva a cabo la
Comisaria en su labor diaria

Comisario de Agrupamiento: Es la persona designada para supervisar vy
coordinar en el territorio municipal de Guadalajara los grupos y unidades
operativas de la Comisaria.

Comisaria: La Comisaria de la Policia de Guadalajara.

Comisario de Regién: Es la persona designada para supervisar y coordinar el
territorio municipal de la regién 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 Comisaria de la Policia de Guadalajara.

Comunicados. Son documentos elaborados con informacién oficial que permite a
los ciudadanos conocer de manera concisa la informacién y/o postura de la
institucién, entregando de manera clara y directa el mensaje que se quiere dar a
conocer.

Comisario Jefe: Es la persona quien tienen a su mando la Division de
Operaciones Regionales y Agrupamientos, a la que le corresponden los grupos
operativos que desarrollan su funcion en las tres regiones operativas en las que se
divide el municipio, zonas y cuadrantes.

Cuadrante: Divisibn minima de responsabilidad territorial en materia policial.
Estratégico. Esencial, de importancia decisiva para el desarrollo de algo
Foto nota. Es un texto breve acompafado de una imagen que comunica algun

asunto de interés de la Comisaria para hacerlo saber al ciudadano, que se
caracteriza porque la imagen en si misma capta el interés del lector.

FODA: Es una herramienta de planificacion estratégica, disefiada para realizar
una analisis interno (Fortalezas y Debilidades) y externo (Oportunidades vy
Amenazas)

20 de 22
Manual de Procedimientos COPGU-CRSP-MP-01-0621

D

y’ .
el B 4

' 147%: :

sebear s
Duadaiaara



de ia Policia Direccion de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

Indicadores: Datos o informacion que sirve para conocer o valorar las
caracteristicas y la intensidad de un hecho o para determinar su evolucion futura,
en caso concreto el avance de los procesos que llevan a cabo las areas de la
comisaria.

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

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada vy
sistematica informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion vy
procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al
personal teniendo marco de referencia los objetivos de la institucion.

Protocolo: Es un documento o una normativa que establece cémo se debe actuar

en ciertos procedimientos el cual se recopila conductas, acciones y técnicas que
se consideran adecuadas ante ciertas situaciones.

Protocolario,ria. Del protocolo o relativo a este conjunto de reglas y ceremoniales
normas protocolarias.

Region: Conjunto de zonas operativas de la Comisaria.

ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO
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Gral. de Division D.E.M Ret. Luis Arias Gonzalez
__Titular de la Comisaria de la Policia de Guadalajara

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro Iniguez Vargas
Titular de la Jefatura del

el Departamento de Gestion
de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Direccion de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas COPGU-CSRP-MP-01-0621, Fecha
de elaboracion: Marzo 2018, Fecha de Actualizacion: Junio 2021 Version: 01
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