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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 Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento est4 sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en la
gjecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o
bien en algln 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 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 autorizacion de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal

e Coordinador General de Administracion e Innovacién Gubernamental
¢ Coordinador general o titular de la dependencia del 4rea que elabora el manual
e Director de 4rea que elabora el manual

e Jefe de Unidad Departamental de Gestién de la Calidad de la Direccién de
Innovacién Gubernamental

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

las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacién:

Version:

Codigo del manual:

Mes y afio en que se elaboré la 1 version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente. '

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

Nimero 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 vy
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 version (00), y fecha de elaboracion 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 ademds de
contribuir a la divisién del trabajo, capacitacién y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las 4reas que componen la
organizacién, 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
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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

Describir los procesos sustantivos del rea, asi como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones enforma ordenada, secuencial y detallada.

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

Otorgar al servidor ptiblico una visi6n integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las
funciones asignadas.

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

Secretaria Particular CPGU-DCGE-PRO-00-01 6

Evaluaciones de Control y Conﬁagza CPGU-DCGE-PRO-00-02 8

Control de procesos CPGU-DCGE-PRO-00-03 11
Auditoria CPGU-DCGE-PRO-00-04 13
Capacitacion CPGU-DCGE-PRO-00-05 16
Entrega y recepcion CPGU-DCGE-PRO-00-06 18
Acercamiento CPGU-DCGE-PRO-00-07 20
Procedimiento y gestién de la queja CPGU-DCGE-PRO-00-08 22

Cadigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento 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 (PRO), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Simbolo Signiﬁcado

O Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera
O Fin de diagrama de flujo

Actividad

P

Decision exclusiva

; Flujo de secuencia
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Coordinacién o Dependencia:  |Comisarfa de la Policia de Guadalajara
Direcci6n: Despacho del Comisario General
Procedimiento: Secretaria Particular

Jefatura: Secretaria Particular

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

Insumo(s): Documentos de entrada y salida
Salida(s): Documentos atendidos

i
3

Fecha de documentacion: Marzo de 2018

Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: Policia Tercero

Firma de quien documenta: /\fﬂ%‘
N

Fecha de validacién: 09 de Abrijﬁ/()] 8]
Nombre de quien valida: Cesar Fﬁ}:rico y‘arra Pérez
Puesto nominal de quien valida: Policf%/ /

Firma de quien valida:

7
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Secretaria Particular CPGU-DCGE-PRO-00-01

s

Despacho Comisario General
Secretaria Particular

: Revizala
Venfica la i
documentacicn que i
serecibe enel p ¥ de
Despacho firma del

Coordina al personal
axignado 2 la oficina

del Despache del
Cormisario General

Comizario General
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Coordinacion o Dependencia:  |Comisaria de la Policia de Guadalajara
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Direccion: Despacho del Comisario General
Procedimiento: Evaluaciones de Control y Confianza
Jefatura: Unidad de Enlace de Fondos y Subsidios Federales

Codigo de procedimiento:

CPGU-DCGE-PRO-00-02

Insumo(s):

Candidatos a evaluar

Salida(s):

Personal aprobado

Fecha de documentacién:

Marzo de 2018

Nombre de quien documenta:

Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta:

P

Fecha de validacion:

23 de Marzo de 2018

Nombre de quien valida:

Tania Raquel Padilla Ron

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental A

Firma de quien valida:

-
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Exéamenes de control y confianza

CPGU-DCGE-PRO-00-02

Unidad de Enlace de Fondos y Subsidios Federales (UNEFOSFE)

Control de Confianza
:dente Municipal UNEFOSFE Centro Estatal de Evaluacién Policia en Activo
ErEiic M Enlace FORTASEG ¥ Control de Confiauza vlo Aspirante
I Determina procedencia
a evaluar
sk AR A Revisa estado de evaluacidn ]
1gna s fimiy dc3 de control de confianzz del (Esvalida? Brabaniietaie de
fungir como exlace ante el C3 personal operativo programacion de
: evaluaciones
Enviz ol €3 listado de
personzl ¥/o aspirentes a Acude al C3 a realizar
evaluar J sus evaluaciones de
control de confianzs el

Recibe rezltados de
evaluaciones de conirol
de confianza y envia los

mismos en sobre cerrado,

Recibe ¥ analizz Iz agenda de
programacion de las

o Emite respuesta z
Agmbayerials | | {FEOSEE para
FRAEmanme que subsane
UNEFOSFE i

evaluaciones; elaboracion de %
oficios de notificacidn para
mandarios a fima

¥

Euviz oficio para frma 2l \l
Comusario Jefe o quien se

dia v Iz hora sefialados
en ¢l oficio de
notificacion

designe para el perscnal
operativo en activo
Firma oficic Jefe
UNEFQSFE para aspirantes

Aplica laz evaluzciones de
copirol de confianza al
personal operativo yio

aspirantes, emitz wn resuliado

v noificacion al Presidents
Municipal y'e al enlace
zcreditado designado por este

Entrega el zcuse de

asistencia de las

por medic del Jefe de
UNEFOSFE
al Cormezario General en
caracter de confidencial

Recibe v da seguimiento

»| 2l avance en los procesos
de evaluacion

evaluacions: &
UNEFOSFE




confianzz y dz Iz directriz

ad,'g m‘ i Despacho del Comisario General
Aidalajara .
Unidad de Enlace de Fondos y Sabsidios Federales (UNEFOSFE)
Control de confianza
Comisario General Direccién de lo Juridico Recursos Humanos
:
Recibe los resuliados da las
evaluaciones de confrol de

iS¢ aprobo?

O
No

¢Procede reevaluacion?

No
Operativo
Notifica 2 Iz Divisidén
Aspirante »| de Carrera Policial v at
— aspirante
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Coordinai(’m o Dependencia: Comisria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Despacho del Comisario General

Procedimiento: Control de procesos

Jefatura: Unidad de Auditoria Interna y Control de Procesos
Codigo de procedimiento: CPGU-DCGE-PRO-00-03

Insumo(s): Oficio de instruccion de revision

Salida(s): Informe del resultado

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

Fecha de validacion: 12 de Marzo 2018
Nombre de quien valida: Daniel Hernandez Aguirre
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad De@t:t&n'ren‘ta"}\

Firma de quien valida:

14,
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CPGU-DCGE-PRO-00-03

Control de procesos

Unidad de Auditoria Interna y Control de Procesos
Control de procesos

y
Instruye ef Comisario Solicita
‘Controlaria.

3
Realiza oficio dirigide a quien por
instruccion se le realizara
visita de mspeccitn.

v
[ Prepara la visita y asiste aellaenla ]

fecha v hora indicada.

I

i Genera observaciones?

No \)(/ i

h 4 ¥

Genera mforme dirigido &l Genera informe at Comizario
Comisario General General con copia para el
wisitade con las cbservaciones,
recomendaciones

L 4
Acude a una reumion con el Comizanio
Generzl y el drez mspeccionadzen lz
que 4z la instruccion paya que
subsane las observaciones

;Subsanz las observaciones?

¥
Realiza informe al T :
[CDID.I,SEI[D’ General mstnzve

Comisario General : e
se le audite el cumphimiente

L )
Nl

12
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Coordinaci o epndencia: Comisaria de la Policia de Gudalajara

Direccion: Despacho del Comisario General

Procedimiento: Auditoria

Jefatura: Unidad de Auditoria Interna y Control de Procesos
Cadigo de procedimiento: CPGU-DCGE-PRO-00-04

Insumo(s): Oficio de instruccion de revision

Salida(s): Informe del resultado

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: l,\i‘—’—%‘&//\g/'

Fecha de validacion: 12 de Marzo 2018

Nombre de quien valida: Daniel Herndndez Aguirre

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad DeW
Firma de quien valida: 5

13
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Despacho del Comisario General
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CPGU-DCGE-PRO-00-04

Al

Unidad de Auditoria Interna y Control de Procesos

Auditoria

&

Solicita
Auditoriz el
Contralor

Ciudadano.

'

Envia oficio dirigide 2
quien se le auditara.

Solicita mformacién 2
ofras dreas con relacion
al sitio z auditar

¥

Recibe informacién complementaria
para llevar a cabo 12 anditoria

Realiza auditoriz en el
area programada

Cumpla sabisfactoriaments”

N

Genera informe dirigido al
Comisario General con los
resultados de Iz auditoria

¥ recomendaciones

Genera informe al Comisario
General con las observaciones

14
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B

Unidad de Auditoria Interna ¥ Control de Procesos
Auditoria

()

Acude areunion con el Comisanio
Generaly al drea auditada en donde
s¢ le Insinoye para que subsane las
observaciones

:Se comigieron o cumplieron las observaciones?

h 4 ¥
Verifica el cumphmiento Ne#ifica = Iz Direccidn de
de las comrecciones io Juridico v/o Controlariz
chservaciones Municipal para el
segnimiento v a lo que
derecho proceda

Espera la resolucidn

Verifica el complimianto
del acuerdo resobutivo de Iz
Direccice de lo Furidico v/o
de 1z Confraloria Municipal

Resliza informe al
Comizario (General del
curplipaiento

15
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Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de |a Policia de Guadalajara

Direccion: Despacho del Comisario General

Procedimiento: Capacitacion

Jefatura: Unidad de Auditorfa Interna y Control de Procesos
Codigo de procedimiento: CPGU-DCGE-PRO-00-05

Insumo(s): Plan de trabajo

Salida(s): Personal capacitado

ech e docmentaci(m: Marzo de 2018

Nombre de quien documenta: Victor Hugo Bravo Mora

Puesto nominal de quien documenta: |Policia Tercero

Firma de quien documenta: M

Fecha de validacion: 12 de Marzo 2018

Nombre de quien valida: Daniel Herndndez Aguirre

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamgr;:cgl

Firma de quien valida:

16
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Despacho del Comisario General

CPGU-DCGE-PRO-00-05

TUnidad de Auditoria Tnterna 5 Control de Procesos

Capacitacitn

Realiza plan de trabajo v lo envia para su
autorizacidn al Comisario General, para
agendar capacitacion relacionada con los

procesas que realiza la unidad

(

Recibe amtorizacion y enviz oficie
parz comenzar la capacitacion.

|

Otorga bz capacitacion v pide
se nombre un enlace.

;Surger dudas despuss de Lz capacitacion?

e

NG

W 55

Proporciona sctualizacitn para ef enlace
donde se disipan sus dudas fa cual s2
impartird cuantas veces lo solicite.

)g_
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