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A. Presentacion

" El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las diferentes 4reas 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 Administracién Publica Municipal de
Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o bien en
algiin 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 Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado 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 de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal

e Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubermamental

e Coordinador general o titular de la dependencia del drea que elabora el manual

e Director de 4rea que elabora el manual

e Jefe de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad de la Direccion de
Innovacion Gubernamental '

4. E1 Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con

las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

Version:

Cédigo del manual:

Mes y afio en que se elabord la 1* version del manual. Para
las 4reas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

Mes vy afio de la versién més reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Ntimero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

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),
nimero de versién (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).
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Divisién de Vinculacion Cudadana, Prevencltn Social y Atencién a Victimas

C. Objetivos del Manual de Procedimientos

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

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

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las 4reas que componen la
organizacion, para detectar omisiones e impedir duplicidad de funciones, que
repercutan en el buen uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacidn, comunicacién y difusién para apoyar la
mduccion 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 4rea, 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 visién 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 4dreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de Procedimientos

Divisisn de Vinculacion Cudadana, Prevencién Soclal y Atenclén a Victimas
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}:nflzjsi c;p:;e}fteirxlfle; np;zzzilj prevencién de la violencia contra la CPGU-VCAV-PRO-00-01 6
Estrategias para defénder nuestros negocioé C?GU-VCAV~PRO—00—02 8
Prevencion en tu comunidad CPGU-VCAV-PRO-00-03 10
Prevencion Escolar CPGU-VCAV-PRO-00-04 12
Rutas Seguras CPGU-VCAV-PRO-00-05 14
Reuniones vecinales CPGU-VCAV-PRO-00-06 | 16
Cuadra por cuadra CPGU-VCAV-PRO-00-07 19
Informe Ciudadano CPGU-VCAV-PRO-00-08 21
Coédigo Rosa CPGU-VCAV-PRO-00-09 23
Conductas auto-destructivas y delictivas CPGU-VCAV-PRO-00-10 25
Atencion en crisis CPGU-VCAV-PRO-00-11 28
Elelig;ercién y No reincidencia de menores en conflicto con CPGU-VCAV-PRO-00-12 31
Receptora de violencia familiar CPGU-VCAV-PRO-00-13 | 33
Centros Integrales de Atencion Ciudadana CPGU-VCAV-PRO-00-14 30
Cine, teatro al aire libre CPGU-VCAV-PRO-00-15 38

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) ntmero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Decision exclusiva

Q Conector intermedio

Espera

O Fin de diagrama de flujo
Actividad

&

Flujo de secuencia

G
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Coordinacion o Dependencia:

Guadalajara

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Division de Vinculacién Ciudadana, Prevencion Social y

Direccion: iy -
Atencion a Victimas
Jefatura: Divisiéon de Vinculacion Ciudadana, Prevencion Social y
| Atencion a Victimas
- Mesa operativa para la prevencién de la violencia contra la
Procedimiento:

mujer y el feminicidio

Cddigo de procedimiento:

CPGU-VCAV-PRO-00-01

Insumo(s):

Casos de violencia

Salida(s):

Atencion de mujeres receptoras de violencia

Fecha de documentacion:

01 de enero de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

Vv

Fecha de validacion:

01 de Marzo de 2018

Nombre de quien valida:

Concepcién Guadalupe Lomeli Delgado

Puesto nominal de quien valida:

Director

Firma de quien valida:
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M ti | i6n de la violenci tra 1
6‘51_1 operas IV":.L pa'ra' a prevencion de la violencia contra la PR VO PR L]
mujer y el feminicidio

Mesa operativa para la prevencién de Ia violencia contra Ia mujer v el fi idi
Division de Vinculacién Ciudadana, 5 5 Unidad de Intervencién Primaria
Prevencién Social y Atencion a Victimas tersomal Erimter Hecpondieate de Atencion a Victimas
Integra |z Mesa Operztiva con Acude al hugar a
Instituciones Piblicas y Privadas verificar el servicio
;Se encuentra el victimario?
A
Atiende los siguientes tipos de X .
violencia: Y
St
I Procede a reslivar la
detencidn en los ‘:_L_":"_‘;:;mma].de la
- N - N1 ?m bﬂ ndar
! ‘L KiE e FHp apavo v asesoriaala
victima
[ Violencia Famﬂiar] { Abuso Sexual ] [V“;;““}T c“‘““"]
meres Hace de conocimiento
al Ministerio Publico
;Los casos de violencia para que determine lo
son en flagrancia? que a derecho
' X 5 \_comespanda )
No
v
Convoca mediante oficio a (Cznaliza z CECOE Iz
S para
las Instituciones para atencion del reporte de
Izs sesiones de seguimiento acuerdo al poligeno
de las victimaz que comesponda
Establece un sistema de
registro. atencion v
seguimiento
(Bnnda atencion Psicologica,
Juridica, Médica o aguella
Que sez necesaria por parte
) de las Instituciones que
\z_megt‘an 12 Mesa Operativa )
L 4
(Estahlece estrategias para b
evitar Iz revictimizacion v
prevenir conductas que
afecten la integridad de Iz N
persona
Procede 2 dar segnimiento a X,
cada caso en particular con Ia f
finalidzd de lograr que la
victima se sients segura v
\__ libredeviolencia )
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Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara ,

Discecibi: Divisiéfl de . \{'inculaci()n Ciudadana, Prevencion Social y
Atencion a Victimas

Jefatura: Unidad de Prevencidn Social de la Violencia

Procedimiento: Estrategias para defender nuestros negocios

Cédigo de procedimiento: CPGU-VCAV-PRO-00-02

Insumo(s): Negocios

Salida(s): Aplicacion del Programa

Fecha de documentacion:

01 de enero de 2018

Nombre de quieh documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta:

Policia Tercero

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

01 de Marzo de 2018

Nombre de quien valida:

Concepcion Guadalupe Lomeli Delgado

Puesto nominal de quien valida:

Director

Firma de quien valida:

/

~




f&a Policia Divislén de Vincutacion Cludadana, Prevencién Social y Atencidn a Victimas @@D

ot de
Guadalajara

Estrategias para defender nuestros negocios CPGU-VCAV-PRO-00-02

Unidad de Prevencion Social de la Violencia
Estrategias para defender nuestros negocios (Prevencién del delito en negocios)

Division de Vinculacién Cindadana,

Unidad de Prevencion Social de la Violencia Prevencion Soclal v Atencién a Victimas

Detecta las zonas comerciales mas
vulnerables de cada cuadrante,
para genersr estrategias que
beneficien a reducir el delito

l

Analiza el ferriforio para la
idertificacion de factores de
riesgo

v

Recaba informacidén z través de la
marcha exploratoria v aplicacion de
cuestionarios, donde se obtiene datos
estadisticos para la elaboracion del
anilisis crimindgeno

{ Identifica < tipo de }

problemitica de cada lugar

Sistematiza los datos obtenidos de
manerz coalitativa v cuantitativa
comparados con el analisis crimindgeno
¥ los resultados de 1a linea denuncia
segia

|

Realizz tm diagndstico

participativo, el Jefe de Cuzdrante_
el Comiié de Comercizntes 3

Personal de Prevencién del delito

preventivas, para dismimuir

[ Elzbors estrategizs
Iz incidencia delictiva

FAutoriza la aplicacion
de estrategizs?

Espera de resultados

Evalis los resultados
obtenidos v da
segmimiento
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Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccién: DiViSif’)}l de . Yinculacién Ciudadana, Prevencion Social vy
Atencion a Victimas

Jefatura: Unidad de Prevencion Social de la Violencia

Procedimiento: Prevencidn en tu comunidad

Cédigo de procedimiento: CPGU-VCAV-PRO-00-03

Insumo(s): Colonias de la ciudad

Salida(s): Aplicacion del programa

Fecha de documentacion: 01 de enero de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta:

Policia Tercero

Firma de quien documenta:

A

Fecha de validacion:

01 de Marzo de 2018

Nombre de quien valida:

Concepcion Guadalupe Lomeli Delgado

Puesto nominal de quien valida:

Director

Firma de quien valida:
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Prevencion en tu comunidad | CPGU-VCAV-PRO-00-03

Unidad de Prevencion Social de Ia Violencia

Prevencion en tu comunidad

-

Acude a lzs colonizz en base a

un ordenamiento ferritorial con
el que cuenta

X

(Busca 2 los colonos o lideres con
el fin de qie refinan a los
demsas vecinos y conozean al

\_ Jefe de cuadrante

‘Conversa con el Comité Social,
Presidentes de Colonos, Asociacionss
Civiles v poblacion en general, para
crear medidas de seguridad que evoden
2 disminuir la incidencia delictiva

!

Escncha al cindadano v 1z problemética,
debilidades de su comunidad ¥ en base a
Ias necesidades se ofrecen programas
preventivos

h

y
4 Realiza por medic de marchas
exploratorias ¥ diagndstico situacional
la problematica con la finalidad de
identificar las oporiumidades de
mejoramiento v las necesidades de
fortalecimiento para facilitar el
\_ esarrollo de la estrateria generel

h 4

Presents a los ciudadanos los resultados
que se obtuvieron del
dragnéstico situacional

L 4
Elabora estrategias de zcuerdo a las
necesidades v realiza talleres
presenciales de prevencién con
diversidad de temas, con el fin de
impartir medidas
de autoproteccidn v seguridad

£Se obtuvieron resultados
favorables?
[ X |
T No
Procede a dar segnimiento y Analiza los datos para elaborar
evaluacion nuevas técnicas que avuden a

dizminuir la incidencia delictiva

11
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oordinacién o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccién: Divisifﬁrn de' Yinculacién Ciudadana, Prevencion Social y
Atencidn a Victimas
Jefatura: Unidad de Prevencion Social de la Violencia
Procedimiento: Prevencion Escolar
Cddigo de procedimiento: CPGU-VCAV-PRO-00-04
Insumo(s): Escuelas de la ciudad
Salida(s): Aplicacién del programa

Fecha de documentacion:

01 de enero de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta:

Policia Tercero

Firma de quien documenta:

PPN

Fecha de validacion:

01 de Marzo de 2018

Nombre de quien valida:

Concepcién Guadalupe Lomeli Delgado

Puesto nominal de quien valida:

Director

Firma de quien valida:
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Prevencion Escolar

Divisién de Vinculacidn Cludadana, Prevencidn Social y Atenclén a Victimas

CPGU-VCAV-PRO-00-04

Unidad de Preveacion Social de

Ia Violencia

Prevencion Escolar

¥ Atencion a Victimas

Divisién de Vinculacién Ciudadana, Prevencién Social

TUnidad de Prevencion Social de Ia Violencia

Recibe solicitud por parte de la
Institucién Educativa

)

v

[ Prevencidn Social

Envia Iz solicitud 2 Ia Unidad de |

Realiza revmidn con directivos,
maesiros v padres de familia para
conacer la problemdtica

v

Recaba mformacidn a ]

través de revnion

)

( Ejecirta el programa de

acuerdo a las necesidades del
plantel aducative

{(Fenera entornos libre de |

;La problematica
es intema?

Solicita el apoyo de otras areas
v del Jefe de Cuadrante parala
aplicacion de estrategias que

violenciz dentro v fuera favorezea la prevencién y
del plantel disuzcion de faltas
- admmastrativas v delitos

violenciz, logrando un
entomo de paz

Realiza juntas de
seguirniento

13
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Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

T Divisifi,n de . Yinculacién Ciudadana, Prevencion Social y
Atencion a Victimas

Jefatura: Unidad de Prevencion Social de la Violencia

Procedimiento: Rutas Seguras

Cédigo de procedimiento: CPGU-VCAV-PRO-00-05

Insumo(s): Incidencia delictiva

Salida(s): Aplicacion del programa

Fecha de documentacion: 01 de enero de 2018

Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta: ‘\%;@/’

Fecha de validacion: 01 de Marzo de 2018
Nombre de quien valida: Concepcién Guadalupe Lomeli Delgado
Puesto nominal de quien valida: Director

Firma de quien valida: | ti'a
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Rutas Seguras

CPGU-VCAV-PRO-00-05

Unidad de Prevencion Social de la Violencia

Rautas Seguras

Unidad de Prevencian Social de Ia Violencia

Poligonoz

(Soﬁciia informacién a la Unidad da‘\
Estadizfica y Geomatica del Delito
donde se identifica las rufas con
incidencia delictiva

h 4
rAmliza los datos proporcicnados y\
realiza una marcha exploratoria en los
tugares que marca lz estadisticz v en
las rutas de traslado de mayor
k&ﬂu&uﬂi& de personas como eacuelas s

Informa al Comandante de
Polizone de la problemstica
del lugar

X
Elabora El Comandanfe de
Polizono v El Jefe de Cuadrante
la orden de operaciones

~

3

¥
Implementa esirategias que |
ayuden 2 disminuir Ia incidencia

delictiva en las rutas de mayor
afluencia .

o

Socializa, sensibiliza e informa ala
sociedad v alummos de las ntas
identificadsz 2 manera de
prevencidn, ademds proporcionz los
niimeros de emergencia para
cnalguier ofra siuzacion

Loz resultados son
favorables?

7

Designa el tipo de patrullaje ;l\!
Jefe de Cuadrants v asigna
tareas especificas = los policias

en las hojas de trabajo p,

Conoce los horarics

especificos en las nutas
identificadas

15

P=c3)
P80
o

Gobiema de
Guadalsjara






