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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion 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 Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o
bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas Generales de wuso 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 Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboraciéon y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal intemno 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 de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
e Director de area que elabora el manual
e Jefe de Unidad Departamental de Gestion de Calidad

4. Bl 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 elabor6 la 1* versioén del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

Fecha de actualizacién: ~ 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 relaciéon con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Cédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboracién o
actualizacion (MMAA).

<l nadaujafa
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C. Objetivos del Manual de Procedimientos

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

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

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en ¢l uso indebido de los recursos.

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

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

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

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

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

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

i1y
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1. Inventario de Procedimientos

Divisién de Planeacién y Gestidn Estratégica
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Gobien de
Guadalsjara

Tramite recepcion. CPGU-DPGE-PRO-00-01 7
Elaboracién de protocolos CPGU-DPGE-PRO-00-02 | 9
Elaboracién de manuales CPGU-DPGE-PRO-00-03 11
Actualizacion de manuales CPGU-DPGE-PRO-00-04 13
Elaboracion de trabajos especiales CPGU-DPGE-PRO-00-05 15
Elaboracién de Orden de Operaciones CPGU-DPGE-PRO-00-06 17
Reporte Mensual de Indicadores CPGU-DPGE-PRO-00-07 20
é\*&fzﬁgc);e trimestral matriz de indicadores para resultados CPGU-DPGE-PRO-00-08 29
Evaluacion de Poligonos CPGU-DPGE-PRO-00-09 24
Evaluaciéon de Operativos Especiales CPGU-DPGE-PRO-00-10 26
Evaluacion de Agrupamientos CPGU-DPGE-PRO-00-11 28

Codigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), numero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Simbolo Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

1®0©Oo

Flujo de secuencia
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Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Division de Planeacion y Gestion Estratégica
Jefatura: Division de Planeacion y Gestion Estratégica
Procedimiento: Tramite recepcion.
Cédigo de procedimiento: CPGU-DPGE-PRO-00-01
Insumo(s): Recibe Peticiones Despacho de la Division
Salida(s): Contestacion de oficios
Fecha de documentacion: 01 de Noviembre de 2017
Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documénta: f

Fecha de validacion: 15 de Noviembre de 2017

Nombre de quien valida: Cesar Hugo Cuevas Jiménez.

Puesto nominal de quien valida: Policia Segundo A f

Firma de quien valida:
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[ramite recepcion de la Divisién de Planeacion y

CPGU-DPGE-PRO-00-01
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Gobiera de
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Tramite de recepcion de la Division de Planeacion y Gestion Estratégica

(" Recibe oficios de las divisiones,
dreas o departamentos que con

forman la Comisazia
Y
P
Aszigna oficios de acuerdo ala
atribucion de operacion a unidades
A
h 4
i ~
Elabora oficios de contestacion a las
solicitudes realizadas
\ A
s i ™
Recaba firma de oficios elaborados
pendientes por remitir
LN Iy

'

(- ™
Archiva oficios oficiales recibidos v
enviados

\ v

+

A4

Controla 1a asistencia del
personal que conforms la
divisién, drea o departamento

Recibe v rezliza

Solicita la papeleria de
Ia divizion v sus
umdades

inetnsioniles agenda del Comisario

Enviz y recibe correos Controla v actualiza
de Division
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Coordinacién o Dependencia:  |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Division de Planeacion y Gestion Estratégica
Jefatura: Unidad de Innovacién y Acreditacion de Procesos
Procedimiento: Elaboracion de protocolos

Codigo de procedimiento: CPGU-DPGE-PRO-00-02

Insumoc(s): Peticion de protocolo

Salida(s): Protocolo Elaborado

R T ol R

Fecha de documentacion: 01 de Noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta: w _

Fecha de validacion: 15 de Noviembre de 2017
Nombre de quien valida: Cesar Hugo Cuevas Jiménez.
Puesto nominal de quien valida: Policia Segundo |

Firma de quien valida:

//I
—
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Elaboracion de protocolos
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Elaboracién de Protocolos
Bl e Jefatura Unidad de Innovacién Desarrollador Unidad de Innovacion % s
Comisario de Ia Division de Gt G Area Solicitante
Planeacidn y Gestin Estratégica ¥ Acreditacion de Procesos ¥ Acreditacion de Procesos
_ i Analiza las necesidades
i?;;rb:a.ies ams{:ieelz: Fija Ias condiciones de cada drea que
PR operativas para realizar Intervienen en los que
e gcm la investigacion & debe trabajar en &l
e . o s
.’_——‘!_—“—‘-\
Instruye la elaboracion
del documento
N
g N
3 ; vo Reine a los membros
Besis it de Ia oficina para la
para su validacién v it e
obzervaciones info =
ormacion

Y

Envia producto '\
terminado al area

[

selicitante para
validacion

Edita documento final
en base a estructura

A

»|  Reviza documento

¢ Valida documento?

valida

10
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Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccién: Division de Planeacion y Gestion Estratégica
Jefatura: Unidad de Innovacién y Acreditacion de Procesos
Procedimiento: Elaboracién de manuales

Cédigo de procedimiento:

CPGU-DPGE-PRO-00-03

Insumof(s):

Peticion de manuales

Salida(s):

Manual entregado

Fecha de documentacion: ~

01 de Noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

7

Fecha de validacion:

15 de Noviembre de 2017

Nombre de quien valida:

Cesar Hugo Cuevas Jiménez.

Puesto nominal de quien valida:

Policia Segundo {

Firma de quien valida:

11
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Divisién de Planeacién y Gestién Estratégica

Elaboracién de manuales

CPGU-DPGE-PRO-00-03

r Documents informacion

Revisa Ia informacion para

.
Cal

l comrsspondiente al manmal

A

su validacion v
observacicn ]

O

Elaboracion de Mannales
Comisario de la Division de Planeacion Jefatura Unidad de Innovacion Desarrollador Unidad de Innovacion Area solicitante
¥ Gestion Estratégica ¥ Acreditacion de Procesos ¥ Acreditacién de Procesos RIS
" X
Recibe peticion de las diferentes
areas de la Comisaria para la
aelaboracidn
Y. >4
3
s ~ P ™~
Instruye 1z eleboracién del & Establece las bases para
anual 7| documentar la mvestizacién
\ o \ v
h 4
r I - )
Sigue estructura del manusl pre
Vialida estructura del manual disefiada 6 elaborar propuestz de
estructura para manuzl
%, J 3 J

drez solicitante para

Envia producto terminade aq
validacién J

¢ Velida documento?

Edita documenta final en base a |,
estructura validada J‘

St
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Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Division de Planeacion y Gestion Estratégica
Jefatura: Unidad de Innovacion y Acreditacion de Procesos
Procedimiento: Actualizacién de manuales
Codigo de procedimiento: CPGU-DPGE-PRO-00-04
Insumo(s): Peticion o deteccion para actualizacién de manuales
Salida(s): Manual actualizado
Fecha de documentacién: W 01 de Noviembre de 2017
Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora
Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero
Firma de quien documenta: \7
Fecha de validacion: 15 de Noviembre de 2017
Nombre de quien valida: Cesar Hugo Cuevas Jiménez.
Puesto nominal de quien valida: Policia Segundo, A
Firma de quien valida:
T
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Actualizacibn demanuales | CPGU-DPGE-PRO-00-04

Actualizacitn de Mannales
Comisario de la Divisién de 2o = . zg
=5 =2 Jefatura Unidad de Innovacion Desarrcllador Unidad de Innovacion 2 e
= A v Acreditacién de Procesos v Atredituciin de Procetes ArcxBalianin
Recibe peticién de .
ey Revisa propuesta de
;Es necesania la actualizacién?
Documenta informacicn
o — correspondiente a al
actualizacion del manual
No
¥
Informa al solicitante o
mteresado, el motivo por el
cual no es posible reslizar a
izacidn

p
Reviza la informacion para su Valida estructura de Ia 1,
validacion v obzervaciones actualizacion del manual J"

L

h

-
Envia producte terminado al ] Reviza documento v
drea solicitante para vaiidacic’mJ analiza propuesta
\
; Valida el documento?
o Edita documento finzl, en 1, .
s o g [ ) X
Na
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Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Division de Planeacion y Gestion Estratégica
Jefatura: Unidad de Innovacion y Acreditacion de Procesos
Procedimiento: Elaboracion de trabajos especiales

Codigo de procedimiento: CPGU-DPGE-PRO-00-05

Insumo(s): Peticion de trabajos especiales

Salida(s): Trabajo especial entregado

Fecha de documentacion: 01 de Noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta: M

Fecha de validacién: 15 de Noviembre de 2017
Nombre de quien valida: Cesar Hugo Cuevas Jiménez.
Puesto nominal de quien valida: Policia Segundo

]

7

Firma de quien valida:
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Elaboracion de trabajos especiales

CPGU-DPGE-PRO-00-05

Elaboracion de Trabajos Especiales

Comisario de Ia Division de Planeacion Jefatura Unidad de Innovacion y Desarrollador Unidad de Innovacién ¥
¥ Gestion Estratégica Acreditacion de Procesos Acreditacion de Procesos
Recibe peticiondela |
Comisaria para la
| elaboracién del trabajo |
v Y :
( o Fija las condiciones : ..
Instruve 1z elaboracién del i ; _ : Documenta informacicn
documento ™| opecatives para realizar la I lmnasponﬁie:rie al trabajo @

% o

-

Reviza la mformacion pars su
validacién v obasrvaciones
L

;Vahdz mformacion?

-

O

1

\

investigarién

Walida estructura de la L=

informacion

—

* Edita documento final en bas
[ a estructura validada

6]

[ Firma documento

J*
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Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Division de Planeacion y Gestion Estratégica
Jefatura: Unidad de Planeacion

Procedimiento: . Elaboracién de Orden de Operaciones

Caodigo de procedimiento: CPGU-DPGE-PRO-00-06

Insumo(s): Peticion de elaboracion de Orden de Operaciones.
Salida(s): Orden de Operaciones elaborada

Fecha de documentacién? 01 de Noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta: \7 3
Fecha de validacién: 15 de Noviembre de 2017
Nombre de quien valida: Cesar Hugo Cuevas Jiménez.
Puesto nominal de quien valida: Policia Segundo

Firma de quien valida: /{Aﬁ” /
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Elaboracién de orden de operaciones CPGU-DPGE-PRO-00-06

Orden de operaciones

Jefatura Unidad de Planeacion

[ Recibe oficio de evento ]

|

Coordina con los participantes
(Dependencias, organizadores o inferno dela
COmisaria)

k.
[Deﬁne i el evento es extraordmario u ordinario
para la elaboracidn de Ia orden de operaciones

:Es caracter extraordinario?

# T,
St \></ No

h 4

de Ia Dirsccion de Padron

h
Verificz con el drea de espectaculos
¥ Licencias si el servicio fue pagado.

[ Considera como sarvicio ordinatio

l

Asziste 3 reuniones previas
para los riesgos del evento a
deszarrollaree

h 4

Identifica factores a
considerar que puedan
afzctar el desarrollo del
EVENHO

~

S

4

Verifica antecedentes de
evantos previos

ol
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Orden de operaciones
Jefatura Unidad de Planeacién C"“_"L_“a“,_ " Comisario e la Divisién de Planeacion y Gestion Estratégica
[ Identifica el nivel d
riesgo deel ;:;mo : ] (Em-ia para visto bueno del documento 2
= »  Comisario de Repion, agrupamientos ¥
l Comisaric Jefe
(" Solicita incidencia |
delictiva
;Hav observaciones?
L
Realiza andlizis FODA
L l J 8 No
Elabora ficha
mformativa
Realiza las comeccionss Imprime v recaba firma de
sefialadas. los mandos que autorizan ¥
- b 4 ~ e3tan a cargo del evento
Solicita estado de I Fija objetivos, establece ‘L
fuerza v coordinacion con | estrategias v define fases o lineas S S
los mandos correspondientes L de accidn Fotocopia y distribuye 2 los
\L J poligonos, regiones v
agrupamientos participantes
- - para £ gjecucion
Distribuve al personal que |
cubrira el evento b
\. J/
h 4
-
Georeferencis el lugara
L resguardar
” )
Elabora orden de operacion
k )

19
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Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
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Guadalajara

Direccion: Division de Planeacion y Gestion Estratégica
Jefatura: Unidad Planeacion
Procedimiento: Reporte Mensual de Indicadores

Codigo de procedimiento:

CPGU-DPGE-PRO-00-07

Insumo(s):

Peticion de indicadores

Salida(s):

Informe Mensual

Fecha de documentacion: 01 de Noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta:

Policia Tercero

Firma de quien documenta:

HpR

Fecha de validacion:

15 de Noviembre de 2017

Nombre de quien valida:

Cesar Hugo Cuevas Jiménez.

Puesto nominal de quien valida:

Policia Segundo )
"

i

Firma de quien valida:

20
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Xeporte mensual de indicadores

Reporte Mensual de Indicadores

Jefatura Unidad de Planeacion

Unidades y Jefaturas de Ia Comisaria

Comisario de la Divisién de Planeacion y
Gestion Estratégica

Envia recordatorio via
electronica a las diferentes dreas v
unidades parz ¢l registro de
s repoTte mensual .

i

\

Documenta su Teporte mensual

en DRIVE antes del dia 4 de
cada mes

A

Verifica Indicadores

21
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Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Division de Planeacion y Gestion Estratégica
Jefatura: Unidad Evaluacién y Control
Procedimiento: Avance trimestral matriz de indicadores para resultados (MIR)
Caédigo de procedimiento: CPGU-DPGE-PRO-00-08
Insumo(s): Peticion de indicadores
Salida(s): Informe trimestral
Fecha de documentacion: 01 de Noviembre de 2017
Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 15 de Noviembre de 2017
Nombre de quien valida: Cesar Hugo Cuevas Jiménez.
Puesto nominal de quien valida: Policia Segundo

y F

Firma de quien valida:

22
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Avance trimestral matriz de indicadores

Divisién de Planeacién y Gestidn Estratégica

CPGU-DPGE-PRO-00-08

8o
G

Guadalajere

Avance trimestral matriz de indicadores para resulfados (MIR)

Direccion de Planeacion Institucional
Municipal

Jefatura Unidad de Evaluacién y Control

Area correspondiente

Solicita mformacion via comreo

r ™
Solicita via correo electrénice 2
cada drea de la Comisaria los

electrénico v mensajeria

X

avances de suz mndicadores
irmestrales.
. o

v
'S N
Otorga 10 dias a cada drea de la

Recaba informacion

Comizaria para entregar la
informacion

o| comespondiente aloz
7|  indicadores del iltime
trimestre

Recibe mformacion para
verificacion de €
indicadores J

;Valida documento?

81
s ‘L ™
Transcribe [z informacion via
Drive a la base de datos MIR

A A

L
- ™

Envia correo de avise de
actualizacién a Iz Direccion de
"Planeacién Institucionsl.
\ A

23
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Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccién: Division de Planeacion y Gestion Estratégica
Jefatura: Unidad de Evaluacion y Control
Procedimiento: Evaluacion de Poligonos

Codigo de procedimiento: CPGU-DPGE-PRO-00-09

Insumo(s): Programacion de evaluacion

Salida(s): Informe de Evaluacion

Fecha de documentacion:

01 de Noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta:

Policia Tercero

Firma de quien documenta:

VR

Fecha de validacion:

15 de Noviembre de 2017

Nombre de quien valida:

Cesar Hugo Cuevas Jiménez.

Puesto nominal de quien valida:

Policia Segundo ...4

Firma de quien valida:

i
{
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Guadalajara

Divisién de Planeacién y Gestion Estratégica

Evaluacion de poligonos

CPGU-DPGE-PRO-00-09

Gobiemo de
Guadalajara

Establece actividadesz a

Evaluacién de poligonos
Jefatura de Unidad de Comisarie de Division de Comisario Jef Comandante Regional de Inspectores Unidad de
Evaluacién y Control | Planeacion y Gestién Estratégica DA Selx Supervisién (Polizonos) Evaluacién y Control
Programa plan de
trabajo anual

Evatice g e »[ Ewiroticiode | | e via oico }{ g =

trabajo mensual programacion de auditorias st p— it
— Acude a poligono con

agenda de frabajo ¥

desarrollar conforme 2
la programacion

Analiza evidenciade
cumplimiento SOC:
» Puntuacidn
obtenida
» Porcentsje de

cumplimiento. il

Presenta pruebas de
cumplimiento de
aplicacién del Sistema
Operativo de
Cuadrantes (S0C):

Y

/o Hojadetrsbajo. '\

« Evaluacion de hoja
de trabajo.

s Plzn de operacion
mensual

s Formularioz PC.

bajos.

s Actividadez a
fortalecer.

s Deficienciaza
considerar.

Genera reporte de
resultadoz,
observaciones v
corTecciones para
proxima auditoriz

« Valores mds altos y |

Realiza oficio a

e Actas de reunion

e PReuniones de prox

s Inf de actividades
criminzles.

o Inf de actividades
no reguladas.

Corrige para proximas

Comandante Regional de
Supervizidn (poligono)

.| Hecs prezentzcion a ‘

auditorias

| Comisaric General

h 4

registros de anditoria
para verificacién de
cumplimiento
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Division de Planeacion y Gestion Estratégica
Jefatura: Unidad de Evaluacion y Control
Procedimiento: : Evaluacion de Operativos Especiales
Coédigo de procedimiento: CPGU-DPGE-PRO-00-10

Insumo(s): Programacion de evaluacion

Salida(s): Informe de Evaluacién

Fecha de documentacion: 01 de Noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta: /@M——

Fecha de validacion: 15 de Noviembre de 2017
Nombre de quien valida: Cesar Hugo Cuevas Jiménez.
Puesto nominal de quien valida: Policia Segundo

Firma de quien valida:

//——\\/ .
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Evaluacién de operativos especiales CPGU-DPGE-PRO-00-10
Evaluacién de operativos especiales

Comisario de Division de Jefatura Unidad de Evaluacién Responsable del operativo Inspectores Unidad de
Planeacion y Gestién Estratégica ¥ Control especial Evaluacién y Control
4 ™

Recibe instruccitn del inicio de

los operativos especiales

. v 1
Inicia plan de trabajo
semanal
A 4
"o ™
Instruye a lz Unidad de

Planescion para Iz elaboracion de

1a orden de operaciones Y e N i
e J Establece actividades a Recibe programacion de Ia Acude con agenda de trabajo

desarrollar conforme 2 Ia #|  auditoris a través de v registros de auditoria para
programacion ) L llzmada telefonica verificacion de cumplimientos
4

"
Instruye 2 2 unidad de evaluacion

y contrel para el inicio de =
t evaluacion semanal pruebas de

cumplimiento de aphicacion |,
de Sistema Operativo de |
Cuadrantes (S0C)

’/ -\ // » Hojade ’:raba_}o \\

Ansliza lz evidenciz de - .
caluacion de hoja d:
compBeziento SOC: h ﬁ;bajo_ e S
» Puntuacion obtemda. « Fl &Imn
« Porcentzje de < « Formularios PC.
cumplimisnfo. ) . ormitn.
s Valores mas altos v bajos. Inf de actividad
« Actividades a fortalecer. = g6 acivicace
s Deficiencias a conzsiderar. & BE deazz-vi e
\_ k reguladas.

Realiza presentacion a (enera reporte de
comisario general resultados
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |[Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Division de Planeacion y Gestion Estratégica
Jefatura: Unidad de Evaluacion y Control
Procedimiento: Evaluacién de Agrupamientos

Codigo de procedimiento: CPGU-DPGE-PRO-00-11

Insumo(s): Programacion de evaluacion

Salida(s): Informe de Evaluacion

Fecha de documentacion:

01 de Noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta:

Policia Tercero

Firma de quien documenta:

P

Fecha de validacion:

15 de Noviembre de 2017

Nombre de quien valida:

Cesar Hugo Cuevas Jiménez.

Puesto nominal de quien valida:

Policia Segundo A

Firma de quien valida:

vl
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Divisidn de Planeacidn y Gestién Estratégica

Evaluacion de Agrupamientos

CPGU-DPGE-PRO-00-11

Goblem 62
Goadalajara

Evaluacién de Agrupamientos

Jefatura Unidad de
Evaluacién y Control

Comisario de Ia Division
de Planeacian y Gestion
Estratégica

Comisario Jefe

Agrupamientos Especiales

Inspectores Unidad
de Evaluacién y Contrel

Elabora plan de trabajo
mensual

Envia oficio de
programacién de
auditorias

Instruye viz oficio
para la programacién
de auditorias

agrupamientos

Apenda e instruye a los
encargados de los
agrupamientos

Establece actividades 2

desarrollar conforme a

Acude con agenda de
trabago v registros de

Ia programacién

Analiza evidencia de
cumplimiento SOC:

«» Puninacion obtenida
s Porcentaje de
cumphmuiento.

Presenta pruebas de
cumplimiento de

Y

anditoria para
verificacion de
cumplimiento

aplicacion del Sistems [«
Operativo de
Cuadrantes (S0C):

= Evaluacion de hoja
de trabzjo.

« Plzn de operacion
menzual.

» Fornmlarioz PC.

» Valotes mas gliosy [«
bajos.

o Actividades a
fortalecer.

s Deficiencias a

considerar.

X
Genera reporte de
rezuttados, observaciones

|

Reszliza oficio a

¥ correcciones para
proxima auditoria

Y

Comandante de

= Actas de rennicn.

= Reuniones de prox.

» Inf de actividades
criminales.

Y
f = Hoja de trabajo. 3

» Inf de actividades
ne reguladas.

Caomge informacion

Agrupamientos

I

| Hace presentacién a

para proximas
auditorias

Comizario General

|

29



lysdalajara

QEY
W', e Divisién de Planeadién y Gestion Estratégica @@j@
Gobiarmsr

Gsadala;‘,:ta
3. Glosario

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

Comisario de Agrupamiento: Es la persona designada para supervisar y coordinar en el
territorio municipal de Guadalajara los grupo operativos de la Comisaria, de la region
dividido en zonas y cuadrantes para los fines de la operatividad

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 funcién en las tres regiones operativas en las que se divide el municipio,
zonas y cuadrantes.

Cuadrante: Division minima de responsabilidad territorial en materia policial.

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 remuneracién econémica extra a su
sueldo.

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

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.
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Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada vy
sistemdtica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, orgamizacion y
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.

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.

Protocolo: Es un documento o una normativa que establece como se debe actuar en ciertos
procedimientos el cual se recopila conductas, acciones y técnicas que se consideran
adecuadas ante ciertas situaciones.

Region: Conjunto de zonas operativas de la Comisaria.

Trabajos especiales: Son las asignaciones de actividades especificas en el que se
desarrolla documentos especificos en algun tema.
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4. Autorizaciones.

Autorizacion

2 Goblerno de

Guadalajara
pal
Mtro. Juan Enriqud Ibarra Pedressenda Munictpal

Presidente Municipal

Avierizacion . Visto bueno

Gohtmo de
waemiajara

- ooado Juan Bosco Agustm
Beszftho de Comd H“Tya%aﬁéco Medrano

i L eeprdét-Cuevas Jinpénez.
de Unidad Departamental de Comwal,% Q@th&ylsmn de Planeacion y
Gestion de Guddestién Estratégica
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