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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito 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 estd sujeto a actualizacibn conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

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

2. El o la Funcionaria de primer nivel o responsable de la 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 autorizacion, Visto Bueno, 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 Titular del Departamento de Gestion de la Calidad

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

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

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

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

Cddigo del manual: Cddigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de versién (00), y fecha de
elaboracién o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Coédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

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

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

e Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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

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

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

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

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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Recepcion y Seguimiento de Documentos | COPGU-DPGE-P-02-01 7 No
Elaboracién de Protocolos COPGU-DPGE-P-02-02 9 No
Elaboracion de Manuales COPGU-DPGE-P-02-03 11 No
Actualizacion de Manuales COPGU-DPGE-P-02-04 13 No
Elaboracion de Trabajos Especiales COPGU-DPGE-P-02-05 15 No
Publicacion Nuevo Tramite y Servicio
Plataforma RETYS COPGU-DPGE-P-02-06 17 No
Actualizacion de Tramite y Servicio
Plataforma RETYS COPGU-DPGE-P-02-07 19 No
Verlflgaleon de la . Pagina Web del COPGU-DPGE-P-02-08 21 No
Municipio de Guadalajara
Elaboracién de Ordenes de Operaciones COPGU-DPGE-P-02-09 23 No
Reporte Mensual de Indicadores COPGU-DPGE-P-02-10 26 No
Elaboracion de Analisis Prospectivo COPGU-DPGE-P-02-11 28 No
Plan Operativo COPGU-DPGE-P-02-12 30 No
Control de Listas de Asﬁstencias Para | ~opPGU-DPGE-P-02-13 39
pago Servicios Extraordinarios
Evaluacion de Operativos Especiales COPGU-DPGE-P-02-14 34 No
A tri tral triz de indicad

vance trimestral matriz de indicadores COPGU-DPGE-P-02-15 36 No
para resultados (MIR)
Evaluacién de Poligonos COPGU-DPGE-P-02-16 38 No
Evaluacion de Agrupamientos COPGU-DPGE-P-02-17 40 No
Evaluacion Areas Administrativas COPGU-DPGE-P-02-18 42 No

Caddigo 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 version (00), y

numero consecutivo (00).

Division de Planeacion y Gestion Estratégica
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2. Diagramas de flujo

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Puerta de enlace paralela

® | OO0 00

Flujo de secuencia
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Divisién de Planeacion y Gestion Estratégica
Area: Mostrador de recepcién de la Divisidon
Procedimiento: Recepciéon y Seguimiento de Documentos
Cadigo de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-01
Fecha de Elaboracion: 05 de Abril de 2022
Persona que Elaboro: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora
Eg:iz c:’)r:\sable del Area que Sub oficial Maribel Chavez Estrada
R::(I;irz:? LIl LTI R Sub oficial Maribel Chavez Estrada

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Elaboro: Responsable del area que Revisoé:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Planeacién y Gestion Estrategica

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Planeacion y Gestion Estrategica
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COPGU-DPGE-P-02-01 |

Divisién de Pl ién y Gestion Estratégica
Recepcion y Seguimiento de D t
Recibe oficics de las diferentes dreas
que conforman la Comisaria
. ~
Captura en la base datos de excel y access
LS S
y
' Ty
Informa al titular de la Division

para acordar la asignacién de seguimiento
.\

A

Ingresa 2 1a base de datos access para

asignar y registrar ofieio de salida
de acuerdo 2 la instruccion )
¥
Elabora oficios de contestacién
a las solicitudes realizadas
5 L
Recaba firma del titular de la Division

Entrega oficios y recaba acuse de recibidos

\ B

s

Escanes oficios con sus anexos

h

Almacena archivos digitales en el
equipo de computo de recepcidn

v
Archiva oficios fisicos
recibidos y enviados
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Divisién de Planeacion y Gestion Estratégica

< Unidad de Innovacion y Acreditacion de
Area:

Procesos
Procedimiento: Elaboracion de Protocolos
Codigo de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-02
Fecha de Elaboracion: 07 de Abril de 2022
Persona que Elaboroé: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Reviso:
T““'a.’ delfalDependenciague Sub oficial Maribel Chavez Estrada
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:
//
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Planeacion y Gestion Estrategica
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Elaboracion de Protocolos

Elaboracién de Protocolos
Comisario de Ia Divisién de Jefatura Unidad de Innovacién Desarrollador Unidad de Innovacién Ares Solicitante
Pi ion y Gestion Estr ¥ Acreditacion de Procesos ¥ Acreditacion de Procesos
Recibe peticién de las
diferentes dreas dela
Comisaria para la elab
Y
Instrrye Ia elaboracién Fija las condiciones operativas | Analiza las necesidades de cada
del documento ara realizar la investigacién rse oue insrvicuen ci Sos e
P - se debe trabajaren el proceso J
Revisa la mformacion para su Retime 2 los miembros de la Documenta mformacion
ol : oficina para la integracién :
validacion y cbservaciones 36 s ion correspondiente al protocolo J
| Q
Envia product inado al .
drea solicitante para v:!idméﬂ Revise documento
¢ Valida documento?
[ Firma d o rEdm documento final y em‘i:l o X
’ | 2l Conusario de la Division | e
| - J
No
-
Remite al Comisario General
para visto bueno para
gestionar la publicacién
L

Division de Planeacion y Gestion Estratégica
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Divisién de Planeacion y Gestion Estratégica
Area: Unidad de Innovacion y Acreditacién de Procesos
Procedimiento: Elaboracion de Manuales

Cadigo de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-03

Fecha de Elaboracion: 07 de Abril de 2022

Persona que Elaboro: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

GRS G T Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Reviso:
Jidlar de la Dependencia que |sup oficial Maribel Chavez Estrada

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Elaboro: Responsable del area que Revisoé:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Planeamon y Gestion Estrategica
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Elaboracion de manuales COPGU-DPGE-P-02-03
Elaboracion de Manuales
Comisario de Ia Division de Planeacion Jefatara Unidad de Innovacién Desarrollador Unidad de Innovacion Afeaisoliciante
¥ Gestion Estratégica ¥ Acreditacion de Procesos ¥ Acreditacion de Procesos
Recibe peticion de las diferentes
dreas de la Comisaria para la
elaboracion del manual
v
’ N
= Establece las bases para
Instruye la elaboracién del manual do I investigacién
L.
4 ) .
Sigue estructura del manual pre /__
Valida estructura del manual | disefiada 6 elaborar prop (
) de estructura para manual
\
_( D informacién
'L correspondiente al manual
Revisa la informacion para se 1
validscion y observacion j
Envia prodn inado al rea ]
solicitante para validacién J
¢ Valida documento?
Edita documento final y
Firma documento envizal Comismriodela & Si X
Division para firma J
Neo
)
Envia documento terminado
para firma de visto bueno para
gestionar su publicacion
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Divisién de Planeacion y Gestion Estratégica
Area: Unidad de Innovacién y Acreditacién de Procesos
Procedimiento: Actualizacién de Manuales

Cadigo de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-04

Fecha de Elaboracion: 08 de Abril de 2022

Persona que Elaboro: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que|,. .. Hugo Bravo Mora

Reviso:
Xi::';?;zg? SR L NG T Sub oficial Maribel Chavez Estrada
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:
/ -
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Sub oficiat
Encargade
Planeacion y Gestion Estrategica
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COPGU-DPGE-P-02-04

Actualizacion de Manuales

Actualizacién de Manuales
Comisario de la Division de o . . b
% Jefatara Unidad de Innovacion Desarrollador Unidad de Innovacién R "
Plzng:::ggﬁ:shon ¥ Acreditacion de Procesos ¥ Acreditacién de Procesos Arex Bolicitante

Rezibe peticion de propuesta Revisa propuesta
de actualizacién del manual de actualizacién

¢Es necesaria
Ia actualizacién?
Documenta informacién
— comrespondi  ente al
actualizacion del manunal
No

Informa al solicitante o
interesado, el motivo por
el cual no es posible
realizar la actualizacién

g ™
Reviva la infc iénparasu | | Valida estructura de fa L

l validacién y observaciones "' l actualizacion del manual r

Envia prod inad ;ﬂ
a‘muolicihntepmnlidm‘énj
\

Edita docamento final y ‘|_
Foma documento envia al Comisario de la
Division para firma J‘

x

Y

Envia documento terminado
para firma de visto bueno para

gestionar su publicacidn @
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Coordinacion o Dependencia: [Comisaria de la Policia de Guadalajara

Identificacion Organizacional

Direccion: Division de Planeacién y Gestidn Estratégica
Area: Unidad de Innovacién y Acreditacién de Procesos
Procedimiento: Elaboracion de Trabajos Especiales

Codigo de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-05

Fecha de Elaboracion: 08 de Abril de 2022

Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que|,. .o Hugo Bravo Mora

Reviso:
Zi::;?;zg? SMLEEU R Sub oficial Maribel Chavez Estrada

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

A

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Sub -‘if:’/’/) avez Estrada
Encargada de la Division de
Planeacion y Gestion Estrategica
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Elaboracion de Trabajos Especiales COPGU-DPGE-P-02-05
Elaboracion de Trabajos Especiales
Comisario de la Division de Planeacion Jefatura Unidad de Innovacion y Desarrollador Unidad de Innovacion ¥
y Gestion Estratégica Acreditacion de Procesos Acreditacién de Procesos

Recibe peticién de 1z Comisaria
para la elaboracién del trabajo

r

Instruye la elaboracion Fija las condiciones operativas Documenta informacion

del documento para realizar la investigacién correspondiente al trabajo
Revisa [a mformacidn para su Valida estructura de la L
validacidn y observacicnes informacién J‘

:Valida mformacién?

ro

j Ediw documento final y envia a
'F.ma del Comisario de la Divisién

X

O

[ Remite informacién L
al peticicmario J‘
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Direccion:

Division de Planeacion y Gestion Estratégica

Area:

Unidad de Innovacion y Acreditacion de Procesos

Procedimiento:

Publicacion Nuevo Tramite y Servicio en Plataforma

RETYS

Caodigo de procedimiento:

COPGU-DPGE-P-02-06

Fecha de Elaboracion:

19 de Mayo de 2022

Persona que Elaboro:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Reviso:
Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Sub oficial Maribel Chavez Estrada

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que Elaboro: Responsable del Area que Revisé:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Titular de la Dependencia que Autoriza:

(FF

Sub oficigfMatber Chavez Estrada
Encargada de la Division de
Planeacion y Gestion Estrategica
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;Lét‘)r"\((:gdén Nuevo Tramite y Servicio Plataforma COPGU-DPGE-P-02-06

Unidad de Innovacién y Acreditacién de Procesos
Publicacién Nuevo Trimite y Servicio Plataforma RETYS
Capturista Validador

Ingresa al Iimk de la plataforma oficial de

Registro de Trémites y Servicios (RETYS) 1“5"’"““"““"

Ingrmhccmmmmadapwpme

Selecciona ¢ apartado de Adiadir, para el Di
‘ registro del nuevo Trimite o Servicio ,‘?f’ :ox': fe‘dl??mmon

Captura informacion en el apartado Captura el apartado
de Informacion Bisica I de Informacién Bisica Il

Revisa la informacion capturada en ]

cada uno de sus apartados.
Captura el apartado Captwra el apartado
Informacion Complementaria I Informacién Basica IIl

s 0
informacion?

Captura el apartado -
" Informacién Complementaria It Interoperabilidad

¥
- — Realiza comentano de
Valida el trimite correccién en el apartado
0 servicio que corresponda

Regresa &l trimite 0
servicio al capturista

para su correccion
Publica el tramite —
osarvicioen la
plataforma RETYS

P
Espera el trimite o servicio|
corregido para su revisién
¥ publicacion

Guarda y coutirua da .
\m: z:l“ xpu:: :: ]Q—[Capmn apartado Programa Smpllﬁca}(b—

Ingresa al apartado de estado del ]
trimite guarda y envia 2 vakidacion J
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Divisién de Planeacion y Gestion Estratégica

Area:

Unidad de Innovacién y Acreditacién de Procesos

Procedimiento:

Actualizacibn de Tramite y Servicio Plataforma
RETYS

Cdédigo de procedimiento:

COPGU-DPGE-P-02-07

Fecha de Elaboracion:

17 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Sub oficial Maribel Chavez Estrada

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo de 2022

Persona que Elaboro:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Revisé:

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Encargada de la Divisién de
Planeacion y Gestion Estrategica

Divisién de Planeacién y Gestién Estratégica
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Actualizacion de Tramite y Servicio Plataforma COPGU-DPGE-P-02-07

Unidad de Innovacién y Acreditacion de Procesos
Actualizacién de Trimites y Servicio Plataforma RETYS
Validador Capturista
Recibe peticién o identifica informacion
que es necesaria actualizar
(" Emi lectrénico al Departamento |
A . . ia correo electrénico ento
Proporcicna la informacién al captunsta ] Software de Invocacién Gubernamental del
para que realice la actualizacién P— licitando la devohucida del
la plataforma RETYS P i ==
ol | frimite 0 servicio que se actualizard )
Ingresa a la plataforma oficial de RETYS
(Registro de Tramites ¥ Servicios)
- 4 ~
Ingresa su cuenta de usuario
Revisa s locmscin capmnta |, r ‘ ;
en cada uno de sus apartados J‘ Ingresa la contrasefia asignada por
parte de la Direccion de Innovacion
l L Gubernamental del Municipio
A
iEscorrectala
informacion?
9
' N
Seleccionz el tramite en la
s \x/ - & plataforma que se d )
1 5 l i - r i
; . ) Realiza comentario de correccién Selecciona el apartado dentro del trimite
[: Valida el trimite o servicio } en el apartado que correspondz en donde se tiene que actualizar
L L o
y
' A E
Regresa el tramite o servicic al [
I capturista para su correccién Actualiza la informaciéa
L -
Publica el trimite o servicio en ke =
1a plataforma RETYS
Espera ¢l trimite 0 servicio (" Guarda y continua con la informacién |
comregido PErRjsu IEVISKin en cada uno de los apartados
L ¥ publicacién ) i que se actualizaron )
" il
Ingresa 2 Estado del Tramite
Guarda y envia a validacién
L »
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Divisién de Planeacion y Gestion Estratégica

Area: Unidad de Innovacion y Acreditacién de Procesos

Verificacion de la pagina Web del Municipio de

Procedimiento: Guadalajara

Codigo de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-08

Fecha de Elaboracion: 09 de Mayo de 2022

Persona que Elaboro: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Reviso:
Judlar de la Dependencia que |5, oficial Maribel Chavez Estrada

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Elaboro: Responsable del Area que Revisoé:

L/ﬁf/ﬂj———m

=

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Mtro. Victor Hugo Bravo Mora
Titular de la Dependencia que Autoriza:

Planeacion y Gestion Estrategica
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Comisaria de
» Seguridad

Guadalajara Gotierne e
Guadalajara

v

. Diagrama de Flujo i &
Verificacion de la pagina Web del Municipio de COPGU-DPGE-P-02-08
Guadalajara

Unidad de Innovacion y Acreditacién de Procesos
Verificacién de Ia pagina Web del Musicipio de Guadalajara

hitps://guadalajara gob.mx/gdiWeb/# principal

N

[hgzesl a la pagma oficial del Mumicipio de Guxdahjm}

=

[ Articulo § Fraccién IV ]

enlos incisos ©), d), ) y @)

{ Verifica que la informacién publicada ]

Verifica que la informacion que pertenezca
# la Comisaria sea la correcta

;Escomecala
mformacién?

_ \&} 1

[Solicﬁx a la Direccion de Inmvaciéu]

Gubernamental su correccion

O
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Comisaria de P
» Seguridad }
Guadelajara Golidia de
Guadalajara

A

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Division de Planeacion y Gestion Estratégica
Area: Unidad de Planeacién

Procedimiento: Elaboracion de Ordenes de Operaciones
Codigo de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-09

Fecha de Elaboracion: 12 de Mayo de 2022

Persona que Elaboro: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

R ORC DL G Abg.Jennifer Lizbeth Jiménez Martinez

Reviso:
thula!' d(_e la Dependencia que Sub oficial Maribel Chavez Estrada
utoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Elaboro: Responsable del Area que Revisé:
%‘“ —
< ’% e
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Abg.Jennifer Lizbeth Jiménez Martinez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Encargada de la Divisién de
Planeacion y Gestion Estrategica
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» Seguridad
Guadalajara

G e
Guadalajara

NS

e e DisglamadeRyjo L
Elaboracion de Ordenes de Operaciones (Pag. 1 de 2) COPGU-DPGE-P-02-09

Orden de Operaciones Paginalde2

Jefatura Unidad de Planeacion

Recibe oficio de evento o instruccidn

' N\
Coordina con los participantes (Dependenmas,

organizadores o dreas internas de la Comisaria)
-

.

r
s ™

Define si el evento es extracrdinario u ordinario
para la elaboracion de la orden de operacicnes

. "

l
(Es servicio
extracrdinario?

"J"‘ hod

Verifica con el drea de espectécuios [ )

) dela Du'eccm de Padrény Considera como servicio ordinario
Licencias s e servicio fue pagade )

L
( Asiste 2 reuniones previas para los
riesgos del evento a desarrollarse
\ >
y
Identifica factores a considerar que
puedan afectar el desarrolio del evento

[Venﬁu antecedentes de eventos pmio;}

O

Division de Planeacién y Gestién Estratégica
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Comisaria de
» Seguridad

Guadalajara -
Guadalajara

./

Diagrama de Flujo
Elaboracion de Ordenes de Operaciones (Pag. 2 de 2) | COPGU-DPGE-P-02-09

Orden de Operaciones Pigina2de2
Jefatura Unidad de Planeacién Comisario Jefe Comisario de la Division de Planeacién y Gestién Estratégica
Identifica el nivel de riesgo del evento
~ 4 ™~
Solicita incidencia delictiva
) ~
Realiza anihsis FODA
-~ : 3
Elabora ficha informativa
s Fija objetivos, establece
Solicita estado de fuerza y coordinacién| esrategias y define fases
con los mandos comespondientes o lineas de accion conforme a Ja
\ indicacion del Comisario General
Envia para viste bueno del
documento al Comisario Jefe para
sey presentado al Comisario General
Distribuye al personal 1, {Hay observaciones?
que cubnird el evento J‘
Si Ner
[ Georefierencia el lugar a resguardar ] - - —
= : Imprime y recaba firma de
rahge l‘; cl omec! 1onesl | Jos mandos que autorizan
3 LY eshin a cargo del evento
bora orden de operacién con los daoq
de personal y ubicacion del event: s 3
IR J Fotocopia y distribuye a
los poligonos, regiones y
agrupamientos participantes
¥ para su gjecucion )
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Comisaria de 289
P Seguridad @
Guadalajara Gotierno de
Guadalajara

v/

Identificacion Organizacional |
Coordinacion o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Divisién de Planeacion y Gestion Estratégica
Area: Unidad de Planeacion
Procedimiento: Reporte Mensual de Indicadores
Codigo de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-10
Fecha de Elaboracion: 13 de Mayo de 2022
Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora
Res_po’r.lsable GG ERRC Abg.Jennifer Lizbeth Jiménez Martinez
Reviso:
T't”'a.' d? L T G T Sub oficial Maribel Chavez Estrada
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Elaboro: Responsable del Area que Revisé:
=
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Abg.Jennifer Lizbeth Jiménez Martinez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Encargada de la Divisién de
Planeacion y Gestion Estrategica
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Comisaria de

?» Seguridad
Guadalajara

Guadalajara

NS

Diagrama de Flujo

Reporte Mensual de Indicadores COPGU-DPGE-P-02-10
Reporte Mensual de Indicadores
Unidad de Planeacién Unidades y Jofaturas de la Comisaria Ccmiuri; g:::ioli“}?‘sz:: ::;il::neadén
Envia recordatorio via electrémica a) [ Do e -
las diferentes dreas y unidades para s »
ol registzo de s 1 'LDRIVEmddddeecaﬂama
Vesifica Indicad }1
.-,V:!ida
informacién?
I‘
P — ST
¢ Valida informacién?
N" @
A
Instruye se realice el
informe general
Realiza informe
general grifico |
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Comisaria de
3 ?» Seguridad
Guadalajara

o) Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Divisién de Planeacion y Gestion Estratégica
Area: Unidad de Planeacion

Procedimiento: Elaboraciéon de Analisis Prospectivo
Cddigo de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-11

Fecha de Elaboracion: 13 de Mayo de 2022

Persona que Elaboro: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que|,. . onnifer Lizbeth Jiménez Martinez

Reviso:
pdlar de la Dependencia que |sup oficial Maribel Chavez Estrada
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que Elaboro: Responsable del Area que Revisé:

| %/’/@ -

v

//
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Abg.Jennifer Lizbeth Jiménez Martinez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

/;/.
Sub oficjet “Havez Estrada
Encargada de la Division de
Planeacion y Gestion Estrategica
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Comisaria de

» Seguridad o
Guadalajara

sbiterno de

Guadalajara

N/

Diagrama de Flujo
Elaboracién de Analisis Prospectivo COPGU-DPGE-P-02-11

Uunidad de Planeacién
Elaboracion de Anilisis Prospectivo

Detecta patrones ¢ situaciones que puedan representar un
Tiesgo O crisis para el cumplimiento de objetivos

Ambnelemomoypmmahmfommoaeomp&rmdolm
est ituindolos en un contexto futuro

¥
[ Realiza una descripcion clara de lo que sucede, mediante ]
investigacid sdenci yt 2

Y

{ldmﬁﬁayelimimhuundﬁni;huedmﬂinsdecmy}

efecto para la localizacion de la fuente del problema

’
Define objetivos como:

o Combatir la mprovisacién

o Prevencion de amenazas y opottumidades fiuras )

D ll2 un plan provisional de contencidn que ayude
al proceso a contimuar en lo que resuelve

4
4 Implementa la elaboracién de escenarios puede ser: Ry

» Escenario Probable (m:)or ptobabilxdad de que ocurra)

« E (‘:‘ (o mas £
o E Pesimista (lo mas desaf do que pueda
\ J

DeﬁneEmﬂegmylmusdewcmn que se puedan ejecutar

para la eliminacién y ién del probl
\ A
Impl: ta una solucion, i 1a ejecucion
'y los resultados a corto y largo plazo

Presenta informe del Anilisis Prospectivo

Pagina 29 de 51

Division de Planeacién y Gestion Estratégica




Comisaria de
) Seguridad
Guadalajara

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia: | Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Divisién de Planeacion y Gestion Estratégica
Area: Unidad de Planeacion
Procedimiento: Plan Operativo
Codigo de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-12
Fecha de Elaboracion: 18 de Mayo de 2022
Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora
Responsable del Area que| \., joqnhifer Lizbeth Jiménez Martinez
Reviso:
Titular de la Dependencia que | g\ il Maribel Chavez Estrada
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Elaboré: Responsable del Area que Reviso:
=
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Abg.Jennifer Lizbeth Jiménez Martinez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Planeacion y Gestion Estrategica
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Comisaria de

» Seguridad
Guadalajara Pp..ad i
Guadalajara

./

Diagrama de Flujo

Plan Operativo COPGU-DPGE-P-02-12

Unidad de Planeacion
Plan Operativo

[ Realiza biisqueda de antecedentes ]

metas y directrices que deben

Define los objetivos especificos,
cumplir en corto plazo

y

Aphica el analisis (FODA)

Fortaleza.
idades.

Debilidades

Amepazas.

y
Elabora diagnostico del
analisis (FODA)

N
Elabora ficha mformativa
del Plan Operative

Y
Genera estrategias para alcanaer las
metas y objetivos determinados )

que se realizaran para ¢l logro

Y
[ Define las fases y lineas de accién
de metas y objetivos

L8

Y
Determina los plazos
de cumplimiente

v
-
Revisa el reporte mensual de
indicadores, para venficar el
mem-mmJ

[ Elabora informe
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Comisaria de
» Seguridad
Guadalajara

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

Direccion: Divisién de Planeacion y Gestion Estratégica

Area: Unidad de Evaluacién y Control

Control de listas de Asistencias para pago Servicios

Procedimiento: e
Extraordinarios

Cddigo de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-13
Fecha de Elaboracion: 16 de Mayo de 2022
Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

s LG G LI U Abg.Jennifer Lizbeth Jiménez Martinez

Reviso:
X‘:‘t‘(')a”'zge la Dependencia que g, ficial Maribel Chavez Estrada
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Elaboré: Responsable del Area que Reviso:
—f—
cf,\z/://,—”h
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Abg.Jennifer Lizbeth Jiménez Martinez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Sub ofi E-f";'r'i-l"']'e""ﬂ @havez Estrada
Encargada de la Division de
Planeacion y Gestion Estrategica
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Comisaria de
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Guadalajara W ol
Guadalajara

o/

Diagrama de Flujo

Control de listas de Asistencias para pago COPGU-DPGE-P-02-13
Servicios Extraordinarios

Unidad de Planeacion
Control de listas de Asistencias para pago Servicios Extraordinarios

Recibe oficio de los polig, 0 agrupamj con el ft de
lista de asistencia del personal que cubno el sexvicio extraordinario
como fiecha limite tres dias después que se llevo acabo J

¢
Verifica que el formato de listas de asistencia

o Que 3ea &l formato establecido, con las celdas de 1 cm de

ahtura

» Cuente con los espacios firmados

s Recuadro que no fue fimado, no con ping
leyenda

Firmado por el stular del poligono ¢ agrupamiento
Anexo copia de la lista de asistencia de tumo del poligono o
agrupamiento

Cumple con los requisitos
«l formato?

[ ]

Informa a la persona el motivo por el Escanea las listas de asistencia
cual no puede recibir el documento al servicio extraordinario
[ -
v [ Concentra las listas de asistencia relacionadax
{ Solicita corrija la informacion o formato J con el mismo servicio extragrdiniario

~
Elabora oficio dirigido a la Jefatura de Recursos
Humanos en el cua! se remiten los formatos de

listas de asistencia del evente cubierto para que se

@ gestione el page de servicio extraardinano

Recaba fima del oficio del Comisario de la
Division de Planeacidn y Gestion Estratégica

v
[ Entrega eficio con relacion de listas J

de asistencia y recaba acuse

[ Aschiva acuse del oficio ]
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Comisaria de

X » Seguridad OIS
Guadalajara Goblerno de
Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: [Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Divisién de Planeacién y Gestidén Estratégica
Area: Unidad de Evaluacién y Control
Procedimiento: Evaluacién de Operativos Especiales
Cadigo de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-14

Fecha de Elaboracion: 16 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que|p ;.. 1o jose Alejandro Morales Bolafios

Reviso:
Zi:ltjci?-:’z::e SERSRENCenCISIS Sub oficial Maribel Chavez Estrada
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Elaboré: Responsable del Area que Revisé:
|
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Policia 1° Jose Alejandro Morales Bolafos

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Sub ofic »"'-.ul havez Estrada
Encargada de la Division de
Planeacion y Gestion Estrategica

Pagina 34 de 51

Division de Planeacién y Gestion Estratégica
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Guadalajara

Diagrama de Flujo

0

G

bieens e

Guadalajara

./

Evaluacion de Operativos Especiales COPGU-DPGE-P-02-14
Evaluacion de Operativos Especiales
Titular de la Division de Jefatura Unidad de Responsable del Inspectores Unidad de
Planeaciony Gestidn Estratégica Evaluacién y Control operativo especial Evaluacion y Control
by
Recibe instraccidn del inicio
de los operativos especiales
¥V,
‘ N
e a la Unidad de
Pl i6n para la elaboracié
de 1a orden de operaciones
v X
Instruye 2 1a midad de evaluacién . -
¥y control para el inicio de J Inicia plan deltuba;o
evaluacion semanal
s’
Y
Establece actividades a l . ' S Acude con agenda de trabajo
desarrollar conforme a la le‘;ﬂ"g;mm 1 o‘x; d:,l a;'“énm‘ v registros de auditoria para
programacién J atraves e RN _J verificacion de cumplimientos
4 3
Presenta pruebas de cumplimiento
de aplicacién de Sistema <
Operativo de Cuadrantes (SOC)
L o
(" Analiza la evidencia de v Hoja de trabao ™
cumplimiento SOC: o Evaluacién de hoja de trabajo
P « Plan de operacion mensual
Porcensje de cumplimiento : Faorm! u;f;:’u:‘fn
bloges ks Y bpios « Inf de actividades criminales
vidades a ecer idad
Deficiencias a considerar \> faf de actid " teguhday
Y
Realiza presentacion de Genera reporte de
resultados al Comisario General resultados

Division de Planeacién y Gestién Estratégica
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Comisaria de @8y
3 » Seguridad Gikdo
Guadalajara .
adalajara

Identificacion Organizacional

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

Direccion: Divisién de Planeacion y Gestidn Estratégica
Area: Unidad de Evaluacién y Control
.. . Avance Trimestral Matriz de Indicadores para Resultados
Procedimiento: (MIR)
Cdodigo de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-15
Fecha de Elaboracion: 17 de Mayo de 2022
Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

e Policia 1° Jose Alejandro Morales Bolarnos

Reviso:
Tltula_r d_e CHRUT LN LU ERG T Sub oficial Maribel Chavez Estrada
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Elaboré: Responsable del Area que Revisé:
% /
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Policia 1° Jose Alejandro Morales Bolafos

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Encargaﬁa de la Division de
Planeacion y Gestion Estrategica
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Comisaria de

» Seguridad
Guadalajara

Ge S
Guadalajara

./

Diagrama de Flujo

Avance Trimestral Matriz de Indicadores para
Resultados (MIR)

COPGU-DPGE-P-02-15

Avance Trimestral Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)
Jefatura Unidad de Evaluacion y Control Area de la Comisaria

Recibe solicitud de informacion via correo
electronico y/o mensajeria electronica

la Comisaria los avances de sus indicadores

Trimaxtral
3

-
[ Solicita via correo electrénico a cada drea de -

-
Otorga 10 dias a cada drea de la Comisaria . (P.ecaba informacion correspondiente a]
para sntregar la nformacidn | los indicadores del dltimo trimestre

[ Recibe informacién para verificacion de indicad

| S
-~

¢ Valida documento?

s[ \)‘(/ No-

[Trmwrﬂae la informacién via Drive |

o plataferma establecida para la
ecualizacién de datos MIR |

y
Envia correo de aviso ala
dependencia del Municipio de
llevar acaba la actualizacién

parasu conocrmento o

~
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Comisaria de
3 » Seguridad
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: [Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Division de Planeacion y Gestion Estratégica
Area: Unidad de Evaluacion y Control
Procedimiento: Evaluacion de Poligonos

Caédigo de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-16

Fecha de Elaboracion: 18 de Mayo de 2022

Persona que Elaboro: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area queip ;.. 1o jose Alejandro Morales Bolafios

Reviso:
I\thcla?.rz:e la Dependencia que|g, \, .6ia) Maribel Chavez Estrada

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Elaboré: Responsable del Area que Revisé:

s —

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Policia 1° Jose Alejandro Morales Bolafios

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Encargada de la Division de
Planeacion y Gestion Estrategica
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Comisaria de

? Seguridad )
Guadalajara Gobiemo i

Guadalajara

./

Diagrama de Flujo

Evaluacion de Poligonos COPGU-DPGE-P-02-16
Evaluacion de poligonos

Jefatura de Unidad de Titular de la Division de Comisario Jefe Comandante Regional de Inspectores Unidad de

Evaluacién y Control Planeacion y Gestion Estratégica ° Supervision {Poligonos) Evaluacion y Control
E’Iogmm plan de trabajo anull]

. 2 Instruye via oficio para Agenda e instruye a
[ E:bt:)}:u plan dle Em‘.‘, nt;::o d; : }—4 la programacion de comandantes de
programacion de & - auditorias a polizonos cuadrantes

Acude a poligono con
Establece actividades a ] agenda de trabajoy
desarrollar conforme a la »{ 1egistros de auditona
programacién J para verificacion de
cumplimiento
Presenta pruebas de ]
cumplimiento de aplicacién |_|
del Sistema Operativo de
Cuadramtes (SOC):

\ﬁ
(s Hoja de consignas

N o Evaluacion de biticora de
Patruliaje

Analiza evidenciade
cumplimiento SOC: Plan de operacion mensual

5 ; Formulanos P.C.

« Puntuacion obsenida Actes de reunion

.
. . .
o Porcentaje de cumplimiento o Reuniones de proximidad
-
-

» Valores mas alies y bajos e
« Actividades a fortalecer !dfl.xcd’t:x :Clm’xdades

\e_Deficienciasa considerar / Inf. de actividades no

\ reguladas /

cbservaciones y correcciones
para praxima auditoria

[aneu reporte de resultados,

Elabora oficio al Comandante
Regional de Supervision
(poligono)
Realiza presenecion al ]
Comisano General del
informe final de resultados J
de cada polizono
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Comisaria de & _
) Seguridad GEY:
Guadalajara St te
uadalajara

./

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Divisién de Planeacion y Gestion Estratégica
Area: Unidad de Evaluacién y Control
Procedimiento: Evaluacion de Agrupamientos

Cddigo de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-17

Fecha de Elaboracion: 19 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

e I Policia 1° Jose Alejandro Morales Bolafos

Reviso:
Titular de la Dependencia que|g ol Maribel Chavez Estrada
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Elaboré: Responsable del Area que Revisé:
\%/ - /
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Policia 1° Jose Alejandro Morales Bolafos

Titular de la Dependencia que Autoriza:

e LHOC :
Encargada de la Division de
Planeacion y Gestion Estrategica
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Guadalajara

./

Diagrama de Flujo

Evaluacion de Agrupamientos COPGU-DPGE-P-02-17
Evaluaciin de Areas Administrativas
Jefatura Unidad de Comisario de la Division de . Inspectores Unidad
Evaluacién y Control Planeacion y Gestion Estratégica S sl Agrupamientos Especiales de Evaluacién y Control
3 : Instnrye via oficio para -
Envia oficio de : o enda e instruye a
il:bbou plan dgl | programacion de h P‘."S"m““‘.“’ Akgx encargados de
i auditorias Jos agrupamientos
3
'] Acude con 2genda de
Establece actividades a trabajo y regstros de
d it forme a audrtoria para
1a programacién verificacion de
cumplimiento
/~ Presenta pruebas de 3
cumplimiento de aplicacicn
del Sistema Operativo
de Cuadrantes (SOC):
Analiza evidencia de N . .
cumplimiento SOC: o Hoja de consignas
o Evaluacion de bitdcora de
Puntuacién obtenida Patruliaje o
Porcentaje de cumplimiento o Plan de operacién mensual
Valores mis altos y bajos » Formulanios PC.
Actividades a fortalecer o Actasde reunion
Deficiencias a considerar / o Reuniones de proximidad
o Inf de actividades
Delictivas
o Inf de actividades no
\._reguladas. /s
Genera reporte de
resultados, observaciones
¥ correcciones para
Realiza oficio2
Comandante de > .
Agrupamsentos
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Comisaria de o Y
; ) Seguridad ©
Guadalajara Gublernode
Guadalajara

v/

Identificacién Organizacional |

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Division de Planeacion y Gestion Estratégica
Area: Unidad de Evaluacién y Control
Procedimiento: Evaluacion de Areas Administrativas
Codigo de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-18

Fecha de Elaboracion: 19 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

RELEEL G L LG T Policia 1° Jose Alejandro Morales Bolafios

Reviso:
T|tula_r d.e S EUHERC T Sub oficial Maribel Chavez Estrada
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Responsable del Area que Revisé:

P }/\’{‘& o ‘(/ c ZeLlllr

THEE——

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Policia 1° Jose Alejandro Morales Bolafios

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Planeacion y Gestion Estrategica
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Diagrama de Flujo

Evaluacion de Areas Administrativas COPGU-DPGE-P-02-18
Evaluacion de Areas Administrativas
Jefatura Unidad de Personal de Inspeccién de la Unidad Comisario Division de Planeacion
Evaluacién y Control de Evaluacion y Contrel ¥ Gestion Estratégica
Programa plan de trabajo anual —»{Revisa y consulta el plan de trabajo —D[Fimn de autorizacién el oﬁcio]
. N
. Define fechas, lugares y rutas
Elabora plan de trabajo mensual | para auditar  las dreas
D SN § N S
Establece la 2genda de trabajo con las Divide lss dreas y v
fechas y horarios para auditar ) | Tecursos pari auditar | Remfle alasireas
l administrativas para su difusién
. Elabora oficio para solicitar
— ] autonizacion para llevar a cabo
Establece el plan de visitas 12 2genda de auditorias en Ias
2las diferentes dreas ) ireas administrativas
— - K
risa y autonza el oficio J-
Elabora el informe de Presenta a las dreas asignadas L
resultados de l2 auditoria N ala agenda de trabajo I
L A 4
Remite mediante oficio los resultados Informan al Jefe de Unidad
de la auditoria al Comisario General de Evaluacion y Control al
donde se le informa que va se cuenta término de la audrtoria
con el informe y se le solicita I
fecha para reunién

S

Genera oficio dirigido a las
dreas administrativas con el
informe de resultados
de 12 auditoria

Presenta resultados durante la
reunion de rendicion de cuentas
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3. Formatos

Formato

r » F l
- Qollo §
Comisaria
' de la Policfa N° 000000 &
Gundalajara
N Identificacién de problemas de cuadrante ——
Guadalajara
1.- Datos Generales Cuadrante:
Regi6n: Responsable del Cuadrante: Fecha: [ /
Zona; Peri Analisis: / ! A i ! Turno:
2.- Identificacion de Problemitica del Cuadrante:
Identificacion de PERSONAS que pueden generar o ser parte de problernas Identificacién de LUGARES que pueden generar o ser parte de problemas
SRbats jone AL it AL L =
g Coloca a todas las PERSONAS que representen un riesgo para la seguridad en el cuadrante. Coloca a todos los LUGARES que representen un riesgo para la seguridad en el cuadrante. A
L S S I _ A
Anexos: Anexos:
Fotografias O Documentos O Croquis O Otro Fotografias O Documentos O Croquis O Otro
Identificacion de HECHOS que pueden generar o ser parte de problemas. Kdentificacion de SERVICIOS PUBLICOS cuya carencia pueda ser parte de problemas de seguridad
P
Coloca a todos los HECHOS aue repres o hayan lesgo para b Coloca a todos los SERVICIOS PUBLICOS que representen un riesgo para fa seguridad del cuadrante.
SN A
Anexos: Anexos:
Fotografias O Documentos O Croquis O Otro Fotografias O Documentos O Croquis Ono__ o
Nota: En caso de tener anexos fisicos, entregar con el presente formato. 1-3
r - %
Comisarfa
N de la Policia .&
Guadalajara
-~ Gabierna e
Guadalajara
3.- Identificacién de Variables del Cuadrante:
Elementos en ¢l ambiente que pueden facilitar la aparicion o i i
rmantenimiento de problermas de seguridad Acciones Requeridas Responsable Resuhado Esperado
( Especifique puntualmente qué est4 facilitando Cologue la solucién que se Quigno quienesserian los | Una vez que se aplique la solucién, qué cambios
el surgimiento de problemas en el cuadrante requiere para eliminarlo indicados para solucionarlo considera que ocurriria en el cuadrante
1
2
3
4
5
6
. P
4.- Identifica RECURSOS y LIMITACIONES para atender la problematica:
Propias: Contraparte/Entorno;
Fortalezas: Fortalezas:
Debilidades: Debilidades:
LY A
2-3
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5.- Analisis de bl ica y Variables: Explique , con los elementos antes mencionados cémo estos generan problemas. Especifique cuanto sea posible.
6.- Verificacion y segul 1to de las i Impl das:

Una vez que las acciones han sido concluidas, es importante verificar la eficacia, por lo que es necesario asegurar en un periodo determinado que el preblema no se ha vuelto a presentar
o en caso de acciones preventivas que no se presentd nuevamente

Periodo de Verificacién:

!/ /!

Seleccione alguna de las siguientes opciones:

O

ABIERTA : Las acciones no han sido concluidas por el responsable.

Obse rvaciones:

EN VERIFICACION: Las acciones se han concluido pero estan en proceso de
verificar que no se vuelva a presentar.

O

O
) O

CERRADAS: Ya se realizd la verificacidon y no se ha vuelto a presentar.

ACCION NO EFICAZ: Los problemas se volvieron a presentar, por 1o que es
necesario realizar un nuevo andlisis.

/"Nombre del Servidor Pablico:

Cargo:

Conclusiones para cierre de acciones identificadas:

O

Durante el periodo de verficacion se han mantenido las acciones y el problema

Nombre:

no se ha presentado.
No se presenté dicho problema en la siguiente verificacién.

Firma

El resultado de la accion presentd resultados positivos.
Otra (Especifique):

O
| ©)
@)
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Hoja de consignas COPGU-DPGE-F-01-02
] Comisaria de
Seguridad : Gotierno de
Gua%a'ajm Hoja de consignas P o
S
Urodad
S o e | No,empleado -
Begor o et T No_empleada: Tume
Seccion: rgelacte T No_ empleado:
ety & No.
n.._oa-_udnmddmmvhu-w_u N Objetives del Poligono (derivades de ks reuniones de Regién y Poligono) .
f )
|
|
\ ,)J _/J
Mecwrwo A considerar [sspectos retevantes) = .
{ “ 7 \
|
|
)
- ———— - 1.2
Lugar Hors Consignas
" Mo e —
! 2
3 |
i.
1 1
7
]
’
I!O
i
i 12
iu
[sa
17
AN o o o o r/,_:
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‘ Bitacora de patrullaje COPGU-DPGE-F-01-03
R Comisaria de
. Seguridad Gobterno de
G:‘_‘Sd e Biticora de patrullaje Gusdalaara
Unidad
Pbgors Cuadrante:
_ L No. empiemado fecta
m 'Eﬂ: 'MM Tymg
Secoieer Trpubnte Mo omeinaco
Trpuante No encimaco
Actividades
s ] ™
| e | Morario | (0ué amnto stencad? Registro de actividades
|
|
|
t
\ e
7 R
|
\_ . - . S
Supervisor Patrulleros
L] Nombre tipuante | Nombre vigdans 2
-1
Frma Firma wipulante 1 Fiema wipulante 2
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4. Glosario

Areas: 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 a los grupos operativos de la
Comisaria.

Comisaria: La Comisaria de la Policia de Guadalajara.

Comisario de Region: Es la persona designada para supervisar y coordinar el
territorio municipal de la region 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.

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: Division minima de responsabilidad territorial en materia policial.

Bitacora de patrullaje: Formulario utilizado para registrar el resultado vy
observaciones del cumplimiento de las consignas de patrullaje.

Evento extraordinario: Servicio en el que se proporciona vigilancia por el
personal operativo en su tiempo no laborable y es pagado por el municipio de
forma independiente a su sueldo.

Evento ordinario: Servicio en el que se proporciona vigilancia por el personal
operativo durante su horario de trabajo y el cual no recibe alguna remuneracion
econdmica extra a su sueldo.

FODA: Es una herramienta de planificacion estratégica, disefada para realizar
una analisis interno (Fortalezas y Debilidades) y externo (Oportunidades y
Amenazas)
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Hoja de consignas: Formulario utilizado para establecer por turno el plan de
vigilancia de cada vehiculo de patrullaje en el cual se registran las consignas con
base a la problematica delincuencial de los cuadrantes.

Identificacion de problemas de cuadrante: Formulario utilizado para registrar
personas, lugares y hechos que representan problemas de seguridad en cada
cuadrante. Este formulario también integra un apartado para reportar la carencia o
disfuncionalidad de los servicios publicos del Gobierno Municipal. El levantamiento
de estos datos se realiza durante el patrullaje o a través de marchas exploratorias
realizadas con el acompafnamiento de ciudadanos y/u otras dependencias de
Gobierno.

Indicadores: Datos o informacién 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 y
sistematica informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion vy
procedimientos de los 6rganos de una institucidén; 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.

MIR: Matriz de Indicadores de Resultados.

Orden de operaciones: Documento en donde se establece un proceso continuo y
secuencial de planificacion que le permite considerar todos los elementos que
influyen en la toma de decisiones certeras para cumplir con la mision tactica
asignada.

Plan operativo: Es el instrumento de gestion que permite concretar en acciones
especificas y practicas los objetivos estratégicos, para posibilitar su factibilidad
asignando actividades, recursos, organizacion, tiempo, resultados esperados, los
objetivos deben ser viables, claros, concisos, mensurables y susceptibles de ser
evaluados.
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Protocolo: Es un documento o una normativa que establece como se debe actuar
en ciertos procedimientos, en el cual se recopila conductas, acciones
y técnicas que se consideran adecuadas ante ciertas situaciones.

P.C. Pruebas de cumplimiento, que se refiere a los formularios elaborados
derivado de la atencién de las consignas.

Region: Conjunto de zonas operativas de la Comisaria.

RETYS: Plataforma digital del Municipio de Guadalajara para el registro de
Tramites y Servicios que ofrecen sus dependencias.

Trabajos especiales: Son actividades de asignaciones especificas que debido a
su naturaleza, necesitan un tratamiento especial de busqueda de informacién para
su desarrollo y cumplimiento.
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5. Autorizaciones

Firma de Autorizacion

Maestro Juan Pablo Hernandez Gonzalez
Coisaria de Ia Policia de Guadalajara 7
Visto Bueno Asesoria y Supervision

Z

Ing. Eliseo Zuriga Gutiérrez Lic. Jose A
Titular de laJefdtura del

lepartamento de

Gestion de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Divisidon de Planeacion y
Gestion Estratégica COPGU-DPGE-MP-02-0522, de la Comisaria de la Policia de
Guadalajara, fecha de elaboracion: Enero 2018, fecha de actualizacion: Mayo 2022,

Version: 02
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