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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos, tiene como propdsito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operaciéon 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 Administracién Piiblica Municipal de
Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en la
¢jecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o bien en
algtin 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.

Pl

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del 4rea responsable de la elaboracién 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 autorizacién de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal

e Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

e Coordinador general o titular de la dependencia del 4rea que elabora el manual

e Director de area que elabora el manual
e Jefe de Unidad Departamental de Gestién de la Calidad de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

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

las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

Version:

Codigo del manual:

Mes y afio en que se elabor6 la 1* versiéon del manual. Para
las 4reas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

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

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

Codigo asignado al Manual de Procedimientos 'y
representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
nimero de versibn (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 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 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 informacién, comunicacién 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 realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor ptblico 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 realizacién de las
funciones asignadas.

Servir como base para identificar é4reas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.

=&
CEIY
@'{'

Gobigsrio e
Guadalajara



3

Omisaria
& [a Policia
Lagalajara

1. Inventario de Procedimientos

Direccidn de Comunicacién Social y Relaciones Piiblicas
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Gobierno de
Guadalajara

Manejo de informacion redes sociales CPGU-CSRP-PRO-00-01 6
Manejo de informacion comunicado CPGU-CSRP-PRO-00-02 8
Manejo de informacion boletines y fotonota CPGU-CSRP-PRO-00-03 10
v . d - . s r )

Caractc?rlstlcas ¢ manejo de informacién boletin, CPGU-CSRP-PRO-00-04 1
comunicado y fotonota

Manejo de informacién rueda de prensa CPGU-CSRP-PRO-00-05 14
Manejo de informacion entrevistas CPGU-CSRP-PRO-00-06 16
Organizacion de actos protocolarios de eventos CPGU-CSRP-PRO-00-07 18

Cddigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y repfesentado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).



3=

™ h% Direccién de Comunicacién Social y Relaciones Piblicas

{uadatajara

2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

KKmielclle

Flujo de secuencia

Goiemo (2
Guadatajara



Direccién de Comunicacién Soclal y Retaciones Publicas
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ordiacién 0 Depenencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Divisién de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Jefatura: Comunicacién Social

Procedimiento: Manejo de informacion redes sociales

Codigo de procedimiento: CPGU-CSRP-PRO-00-01

Insumo(s): Eventos

Salida(s): Publicacion de informacion

05 de Marzo de 2018

Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Fecha de documentacion:

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta: /&%M\/

4

Fecha de validacion: 06 de Abril de 2018
Nombre de quien valida: Maribel Reyes Velasco
Puesto nominal de quien valida: Director

Firma de quien valida: /D ,f,«/— .
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Manejo de informacién redes sociales

Direccidn de Comunicacién Social y Relaciones Piblicas

COPO-CSRP-PRO-00-01

Direccion de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

Manejo de informacion Redes Sociales

h 4 A 4
Facebock Tx_v%ge.f )
(PoliciaGuadslajzra) @PolictaGDL

v

-,

Publica informacidn de trabzjo diznio de la
Comizaria de 1z Policia de Guadalajara

/ Difunde:

de la sociedad
Convocatorias

(.

Programas Preventives

Resultados Operativos

Medidas Preventrvaz

Recomendaciones Generales de Segundad
Buenas acciones de oficiales

Méritos deporiivos, culturales v zocizlez
Vehiculos recuperados

Resaltzdos da trebsio con loz diversos sectores

~

o

A 4

Afiende dudas, sugerencias. quejas
v zolicitud de Informacion

h 4

Recibe reportes, que son rezpondidos v canalizados el
momenio z los comandantes de regionss operativas

2 8.9
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Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Divisién de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Jefatura: Comunicacion Social

Procedimiento: Manejo de informacion comunicado

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

Insumo(s): Noticia

Salida(s): Documento emitido

i

’5 de Marzo de 2018

Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Fecha de documentacion:

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta: ‘%

Fecha de validacion: 06 de Abril de 2018
Nombre de quien valida: Maribel Reyes Velasco
Puesto nominal de quien valida: Director

| R
Firma de quien valida: /_7%/
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Manejo de informacién comunicado

Direccin de Comunleacion Social y Relaciones Publicas

COPO-CSRP-PRO-00-02

Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Pablicas

Comunicado

Verifica el Jefe de rea de Comunicacion Social 51
existen eventos o incidentes que sea suceptible de
emitir zlguna mfermacion al respecie

;Caenta con eventes 2 informar?

Recaba informacion

del evento

Redactz el Jefe de rea
2] comumicado

Emvia al redactor parz
que envie el -
comumicade ales

medios de
comunicacion via
electronica

Gobierna de
Guadatajara
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Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

=
:C g ‘)‘ﬁ
;s

de
Guadalajara

Direccion: Division de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Jefatura: Comunicacién Social
Procedimiento: Manejo de informacién boletines y fotonota

Cadigo de procedimiento:

CPGU-CSRP-PRO-00-03

Insumo(s):

Noticia

Salida(s):

Documento de noticia

Fecha de documentacion:

05 de Marzo de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

R/

Fecha de validacion: 06 de Abril de 2018
Nombre de quien valida: Maribel Reyes Velasco
Puesto nominal de quien valida: Director

Firma de quien valida:
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Manejo de informacién boletines y fotonota

COPO-CSRP-PRO-00-03

Comunicacion Social ¥ Relaciones Piblicas

Jefatura de Prensa

Alanejo de informacion Boletines y Fotonota

Ventfica que el servicio
seg de relevancia

:E= de relevancia?

i

Si % No

l

[ Enviz personal llamado CONDOR. &l lugar de los aconfecimientos ] Elsbora la fotonota, texto

1i Recabz Informscidn de tos hechos o de eventos acontecidos ]

.

Rezliza la tomz de fotografias dé
tos:

Objetos asegurados
Mercancia

Vehicules

Armasz de Fuego
Droga

Tomas del hugar

o del svento realizado.

® o 8 » O & @

Proporciona Iz informacidn &l redactor para lz elzboracid
del Boletin considerando lo siguiente:

« ;Que?
s ;Come?
o ;Cuando?
« ;Porque?
v ki)
Envia al Jefe de drea de Comunicacion
Social para su revisién
:Es correctz la Infommacidn?

d X No
f

Pasa 2l redactor para que envié el boletin Regresa [a mformacion
a los diferente medios de comumicacion al redactor parasu
via elecironica COTTecCion

l breve acompafiado de imagen]

11

CEIoN
@@,‘D

Gobierna ¢
Guadslajara



e

* - . ’C\ g )
i Y de“ i Direccidn de Comunicacién Secial y Relaciones Publicas G Fo @
ia Policia i
uadalajara =

Golsema ge
Guadatajara

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Divisién de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Jefatura: Comunicacion Social

Procedimiento: Caracteristicas de manejo de informacion boletin, comunicado y
fotonota.

Cédigo de procedimiento: CPGU-CSRP-PRO-00-04

Insumo(s): Noticia

Salida(s): Documento emitido

Fecha de documentacién: 05 de Marzo de 2018

Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta: w’—

Fecha de validacion: 06 de Abril de 2018
Nombre de quien valida: Maribel Reyes Velasco
Puesto nominal de quien valida: Director

e T
Firma de quien valida: />/,/¢f/
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Caracteristicas  de manejo de
comunicado y fotonota.

informacién boletin,

Direccitn de Comunicacidn Social y Relaciones Pablicas

COPO-CSRP-PRO-00-04

Direccién de C

on Social y ¥ Relaciones Publicas

Caracteristicas Manejo de Informacion

Canfirma el Jefe de
drez que el evento sea
de relevancia

CONDOR 32l hugar de loz
acontecimientos i

;

Recaba Informacion de 15’3]

{ Envia personsi llamado }

hechos o del eventoz

!

Realiza la toma de fotogrefias de los:

» Objetos asagurados

« Mercancia

« Vehiculos

e Srmas de Fuego

« Droga

o Tomszs del lugar o del evento realizade.

i

Comunicado

A4

Recaba la informacidn el jefe de
Comunicacidn Sociz! del evento o
acontecimisnto en ef que se vea involucrada
1z Comisaria de la Policia de Guadalajara

X

t Determina lz postura de la J
C

‘omisaria respecto a los hechos

@dzma el Jefe de area el comunicado que contengz
siguientes carscteristucas:

Fecha

Lugar

Numero secuencial
Titulo o Encabezado
Subtitulo

Entrada o Primer parrafo
Cuerpo del text

@ 5 v 8 8 9 B @

e?
:Que?
; Como?;Cuando?; Porque?

a

A

Elige iz imagen v
disefio gue
acompahara ef texto
que $ea Necesario
publicar

A

.

Envia al Jefe de érea de Comunicecion
Sorial para su revision

l

:Es correctz la ieformacidn’T

-
—<X—

el documento de acuerdo al

Pasa al redactor para que envié Pegresa la informacidn al
redactor pare su correccion

formato los diferente medios de
comumicecion via electrénica

13
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Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara
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Direccién: Division de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Jefatura: Comunicacion Social
Procedimiento: Manejo de informacién rueda de prensa

Cédigo de procedimiento:

CPGU-CSRP-PRO-00-05

Insumo(s):

Noticia

Salida(s):

Rueda de prensa

Fecha de documentacion: 05 de Marzo de 2018 '

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

S

Fecha de validacion:

06 de Abril de 2018

Nombre de quien valida:

Maribel Reyes Velasco

Puesto nominal de quien valida:

Director

Firma de quien valida:

/ﬁ‘ /,f/ﬂ,//t‘"*
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Direccién de Comunicacién Soclal y Relaciones Piblicas

Manejo de informacién rueda de prensa

COPO-CSRP-PRO-00-05

Comunicacion Secial y Relaciones Publicas

Relaciones Publicas

Rueda de Prensa

¥
[ Instruccidn del Comsario General ]

F-

Organiza la rueda de prensa paradara
conocer informacion de relevancia

Y
Anxilia con Ia informacion en digital para ser J

presentadz por el funcionario designado, misma que
podrd ser proporcionada a los representantes de los
medios de comunicacién

Convaca a reporieros de prensa escrifa,
radio, television v sitios de internst

b
[ Lleva a cabo lz rueds de prensacon la

finalidad que el funcionario sborde v
explique ¢l tema a Tatar

¥

Abre un espacio para que los reporieros
rezlicen sus preguntas v dudas

¥

[ Connpricacion Social 1

15
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Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara
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Direccion: Division de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
Jefatura: Comunicacion Social
Procedimiento: Manejo de informacién entrevistas

Cadigo de procedimiento:

CPGU-CSRP-PRO-00-06

Insumo(s): Noticia
Salida(s): Entrevista
Fecha de documentacion: 05 de Marzo de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

VBN

Fecha de validacion: 06 de Abril de 2018
Nombre de quien valida: Maribel Reyes Velasco
Puesto nominal de quien valida: Director

Firma de quien valida:

s

P







