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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia rdpida 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 estd sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgénica 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 Funcionario de primer nivel y/o Director del 4rea 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 Administraciéon 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:

Cédigo del manual:

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

Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual
para las 4reas que lo actualicen

Numero 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 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 elaboracién o
actualizacion (MMAA)
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Despache del Comisario Jefe
m Division de Opgraciones Regionales y Agrupamientos

Usmdalajara

C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, 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, capacitacién y medicion de su desempeiio

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

e Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion

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 realizacién de las actividades

e Otorgar al servidor publico una visién 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 4reas de oportunidad de mejora en los
procedimientos
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1. Inventario de Procedimientos

Secretarfa Particular CPGU-DORA-PRO-00-01 | 6

Recepcion de Documentos CPGU-DORA-PRO-00-02 8

Elaboracién de Oficio | CPGU-DORA-PRO-00-03 | 10
Notificacion de Citatorios a Elementos Policiales CPGU-DORA-PRO-00-04 12
Flaboracion de la Orden del Dia CPGU-DORA-PRO-00-05 14
Busqueda y Localizacion de Ciudadanos CPGU-DORA-PRO-00-06 16
Apoyo de Vigilancia a Diligencia CPGU-DORA-PRO-00-07 18
itgr;i?; f,eportes programa 070 ,atencion en linea “Mejora CPGU-DORA-PRO-00-08 20
Canalizacion de Vigilancias CPGU-DORA-PRO-00-09 22
Presentacion de Personas ' CPGU-DORA-PRO-00-10 25
Medidas de Proteccion a Victimas CPGU-DORA-PRO-00-11 2T
Captura general del estado de fuerza CPGU-DORA-PRO-00-12 29
Orden de Permanencia CPGU-DORA-PRO-00-13 31
Entrega de Documentacion CPGU-DORA-PRO-00-14 33

Programacion de Capacitacion para el Personal Operativo CPGU-DORA-PRO-00-15 35

Solicitud de Informacién CPGU-DORA-PRO-00-16 37
Protocolo Nacional de Actuacion Primer Respondiente CPGU-DORA-PRO-00-17 39
Archivo documentos Despacho Comisario Jefe CPGU-DORA-PRO-00-18 45
Digitalizacion de Archivo CPGU-DORA-PRO-00-19 47

Codigo del procedimiento

Cédigo 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 niimero consecutivo (00)
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2. Diagramas de Flujo

Simbolo Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera
O Fin de diagrama de flujo -

Actividad

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Nota aclaratoria: no forma parte del diagrama de flujo,
es para dar una explicacion
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Coordinacion o Dependencia: |Comisarfa de la Policia de Guadalajara

Direccion: Despacho de Comis‘ario Jefe, (Division de Operaciones
Regionales y Agrupamientos)

Procedimiento: Secretaria Particular

Cédigo de procedimiento: CPGU-DORA-PRO-00-01"

Insumo(s): Documentos recibidos

Salida(s): Seguimiento a las solicitudes

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: 05 de Marzo de 2018
Nombre de quien valida: Mario Alberto Martinez Gonzéalez
Puesto nominal de quien valida: Inspector

Firma de quien valida:
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~ Secretaria Particular CPGU-DORA-PRO-00-01

Despacho Comisario Jefe, Divisién Operaciones Regionales y Agrupamiextos.
Secretaria Particular del Comisario Jefe

Actuzliza apenda del
Comizario Jefe.

¥ v v L v

- Verifica los oficios -
. Revizsala s Coordina &l personal
B i documentacion que Sezainn de asignado a la oficina
ocumentacidn . ubicacion fisica de &k Dhosrearkin dal
para acuerdo. : los elementos L
firma. operatives. Comisario Jefe
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Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Despacho de Comisario Jefe, (Division de Operaciones
Direccién: Regionales y Agrupamientos)
Procedimiento: Recepcion de Documentos
Cadigo de procedimiento: CPGU-DORA-PRO-00-02
Insumo(s): Documentos recibidos
Salida(s): Oficios contestados
Fecha de documentacién: 01 de enero 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: 05 de Marzo de 2018
Nombre de quien valida: Mario Alberto Martinez Gonzalez
Puesto nominal de quien valida: Inspector

Firma de quien valida: % %_‘“‘S



Recepcion de Documentos

Despacho del Comisario Jefe

Divisidn de Operaciones Regionalesy Agrupamiéntas

CPGU-DORA-PRO-00-02

Despache del Comisario Jefe, Divisién de Operaciones Regionales y Agrupamientos

Recepeion de Documentos

Receptor de Documentos.

Encargado de Turno.

Comisario Jefe.

Recibzs todos los documentos
que llegen de manera externza
¢ Interns como Direcciones,
Poligonos v Unidades.

v

Registra en el libro de
Gobiemo todos los
documentos que ingresan.

Partes Informativos

Solictiudes Personales.

Oficios de diferentes Conusarizs
Comparecencia a elementoz.
Notificacienss a Fima de

Revisz loz documentos v los
canaliza

:Coinciden lo: docmmantos?

S

Evaluaciones de Confianza
« Partes de Novedades.
« Fafigas.
s Reguenimientos de la Fiscealia

Central. j

\ » Jueces de Juzgados.

Mo

v

Envia los documentos a las
reas comespondientes para
su manejo v seguimiento.

Recibe oz documentos

h 4

Werifica los documentos &
nstraye la contestacion de
los mizmos.
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Despacho de Comisario Jefe, (Divisién de Operaciones
Direccion: Regionales y Agrupamientos) '
Procedimiento: Elaboracion de Oficio
Codigo de procedimiento: CPGU-DORA-PRO-00-03
Insuino(s): Oficios recibidos
Salida(s): Oficios con respuesta

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:

05 de Marzo de 2018

Nombre de quien valida:

Mario Alberto Martinez Gonzalez

Puesto nominal de quien valida:

Inspector

Firma de quien valida:

R
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Elaboracidon de Oficio CPGU-DORA-PRO-00-03

Despacho del Comisario Jefe, Divisién de Operaciones Regionales ¥ Agrupamientos.

Elaboracién de oficios
Encargado de Turno Escribiente Recepeion
Instrye para la : T Asigna el numero
contestacion de oficio Recle b documenipoin 3 correspondiente al
% selicita numero de oficic
sefialando que ez lo que se B I documento de acuerdo
debe de contestar v que 'L P mlf:m = cicf: al consecutive en libro
debe de revmir. de gobiemno de oficios
Registrz el documento en lq
base de datos con el <
menere de oficio. l
:Existe un antecedenta?

Solicita el antecedente
al archive para
contestzcidn

>

Elabora oficio ¥ entrega
para zevision vy firma

¥
e
Elzhora oficio v
enirega para revision,
que cierra el ciclo o le

dz contirmacion.
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Despacho de Comisario Jefe, (Division de Operaciones
Direccion: Regionales y Agrupamientos)
Procedimiento: Notificacién de Citatorios a Elementos Policiales
Cddigo de procedimiento: - |CPGU-DORA-PRO-00-04
Insumo(s): Citatorios
Salida(s): Policias notificados

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:

05 de Marzo de 2018

Nombre de quien valida:

Mario Alberto Martinez Gonzalez

Puesto nominal de quien valida:

Inspector

Firma de quien valida:

12
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CPGU-DOPA-PRO-00-04

Notificacion de Citatorios a Elementos Policiales

Despacho del Comisario Jefe Division de Operaciones Regionales y Agrupamientos
Notificacion de Citatorios a Elementos Policiales.
Despacho Comisario Jefe, Poligono o Area Operativa.
Recepeidn recibe oficio por parte del
notificador del Ministerio Publico, con el
nombre del elemento a presentarze.
Area Juridica Zonifica v verificala
fecha de presentacion.
Informa directamente al
poligono correspondiente.
'1' [ Escribiente realizz oficio.
Solicita Iz presentacion del )
elemento de manera urgente v Recibe oficio de Notificacien
para fimma de notificacitn. [Omtga 02 revisa documento. ]
¢ ;El elementn se presenta a rabajar?
Comizario Jefe firma el documento.
[Recepd‘c’m Tealiza Ja separacion de la ]
documentacidn
Entrega el documenta al | S 2o
olizono que comesponde. N h
v h 4
Informa al elemento de la Informa al despacho dd
comparecencia a sfectuarze Chedimeris T60E s B0 e
i posible notificar al elemento.
(,_‘
Realiza oficio de
conncimiento que
el elemento quede
Recibe oficio por parte del Poligono m] debidaments
contestacién v seguimiento al oficio de € enterado por escrito
notificacion ai personal policial citado. 0 en 31 Caz0 = ——
mencionando el i
os documentos
peKcpeizel fus necezarios que
Realiza oficio de respuesta al Ministerio posikle nohficae: B s acreditan m
Publico ¢ Autoridad solicitante que z¢ le AR incapacidad.
dio cumplimiento a su peticidn.
Entrega oficio afravés deestafem e la
Amutoridad solicitante.

13
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Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara
Despacho de Comisario Jefe, (Division de Operaciones
Direccion: Regionales y Agrupamientos)
Procedimiento: Elaboracion de la Orden del Dia
Cddigo de procedimiento: CPGU-DORA-PRO-00-05
Insumo(s): Nombres de Mandos
Salida(s): Distribucion de mandos en orden del dia
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: ’\/M\

|Fecha de validacion: 05 de Marzo de 2018
Nombre de quien valida: Mario Alberto Martinez Gonzélez
Puesto nominal de quien valida: Inspector

Firma de quien valida:

14
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Elaboracion de 1la Orden del Dia CPGU-DORA-PRO-00-05

Division de Operaciones Regionales ¥ Agrupamientos.

Elaboracién de Ia Orden del Dia.

Filtra los nombres de los mandos anivel jerirquico delas
fatizas recibidas de los poligonos

k.

[ Verifics los nombres estén correctos v actualizades @

¥
Elsbora 12 crden del dia con las ziguientes caracteristicas:

s Comizario General

s Comisarios de Divisién

« Comisarios Regionales con sne Comandantes de Poligono
e Comisarios de Agrupamientos con sus Jefes de Unidades

¥
[ Pazza a revizion de la zecretaria particular J

1 \X/ No
b

Recaba firma de
Comizario Jefe

v

Enfrega 2 recepeion para la distribucion a
ios Poligonos , Direcciones Divisiones
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