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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una 

guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de 

las diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así 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 Código 

de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, 

en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la 

operatividad del mismo. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El o la Funcionaria de primer nivel o responsable de la Dirección del área
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es la persona
encargada de difundir al personal interno el presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno, Asesoría y Supervisión de
los y las siguientes funcionarias:

• Titular de la Coordinación General o titular de la dependencia del área que
elabora el manual

• Titular de la Dirección de área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular del Departamento de Gestión de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

� 
0'.íil'l) 

t:���} 
""'-"" 

GuadalaJar.a 

� 

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

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de

cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la

dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y

medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que

componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de

funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la

inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

• Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las

dependencias.

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y

responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento

en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de

trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora en los

procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

���-, -.. ,- . ?I 
., · . . ·_ Proced1m1ento ·.>-.. ):. . . : _.,- ·,-,<. �-Cod1go .:, �;/t(.;:::. : · ·Pag·�< ... SGC 

; .
.. 
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,..
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Prevención Estudiantil COPGU-VCPS-P-02-01 06 No 

Marcha Exploratoria COPGU-VCPS-P-02-02 08 No 

Programa Mujer Segura COPG U-VCPS-P-02-03 10 No 

Reuniones Vecinales COPG U-VCPS-P-02-04 12 No 

Encuesta de Percepción de Seguridad y 
COPGU-VCPS-P-02-05 14 No 

Participación Ciudadana 

Prevención en tu Comunidad COPGU-VCPS-P-02-06 16 No 
Prevención Empresarial COPGU-VCPS-P-02-07 19 No 

Cine y/o Teatro al Aire Libre COPGU-VCPS-P-02-08 21 No 

Ruta Transito Seguro COPG U-VCPS-P-02-09 23 No 
Macro Proceso Atención Intervención en 

COPGU-VCPS-P-02-10 
Crisis 

25 No 

Atención a Personas Adultas en 
COPGU-VCPS-P-02-11 27 No 

Situación de Víctimas 
Atención a Niñas, Niños y Adolescentes COPGU-VCPS-P-02-12 29 No 
Atención de Niñas, Niños y Adolescentes 

COPG U-VCPS-P-02-13 31 No 
en Conflicto con la Ley 
Atención de Personas de Violencia de 

No 
Género 

COPG U-VCPS-P-02-14 33 

Atención de Personas con Enfermedad 
COPGU-VCPS-P-02-15 

Mental 
35 No 

Atención de Personas con Riesgo 
No 

Suicida 
COPGU-VCPS-P-02-16 37 

Atención Psicológica y de Trabajo Social COPGU-VCPS-P-02-17 39 No 
Jornadas de Prevención Comunitaria COPGU-VCPS-P-02-18 41 No 

Recuperación de Espacios COPGU-VCPS-P-02-19 43 No 

Programa de Orientación, Terapia y 
COPGU-VCPS-P-02-20 45 No 

T ali eres Casa Belisario 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

o Inicio de diagrama de flujo 

o Conector intermedio 

Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

0 Decisión exclusiva 

Puerta de enlace paralela 

Flujo de secuencia 

, ,', I 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de Procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Vinculación Ciudadana, Prevención 
Social y Atención a Víctimas 

Unidad de Prevención Social de la Violencia 

Prevención Estudiantil 

COPGU-VCPS-P-02-01 

18 de Mayo de 2022 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Abg. Everardo Castellanos Ortiz 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
L
.

J Al 
· 

d p d R d 
· 

Autoriza: Ic. esus eJan ro ra o o nguez 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio del 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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tin dad de Prenndón Social de la \iolrncia 

Dirección dt Vintnución Ciudadana, 
Pnnnción oda) y Altntlón a Victimas 

Recíb<! soltcrtud por oficio de 
parte de la Institución Educati,11 

Recibe solicitud a tra,·k de 
llamada telefónica de parte 
de la Institución Educati,11 

Instruye a la Unidad de Ptt\·enc:ión Social de 1a 

Prenndón Etta.diantil 

Unidad de Pnnnción odal de la '1olt11ci1 

Contacta a la IIIS!itución educan.·• 
y programa fecha de reunión 

Realiza reunión con direcli\1>s, maestros y 
padres de familia para conocer 1a problemática 

Recaba información de la problemática 

Ruliza una marcha exploratoria en el interior 
y exterior del plantel educati\1> para localizar 

pwitos que ,'Ulneren su seguridad 

Elabora diagnóstico 11tuacional donde 
re,altan las problemálic:as detectadas 

Violencia para que atienda y de segnimi!lllo a lo 1-----+--� 
refemite al oficio, llamada o im-mción 

Recibe informe y lo re,guan!a 
en su archivo interno 

Conforma un comité de mediación integral r
programa fecha para miciar sesión de tallece, 

EJecuta el taller de acuerdo a lu 
MCe!idadet del plantel educati,,, 
tanto al exterior como al interior 

¿La problemática•• Íl!terna? 

�.-0-
Promuen, la equidad entre los 

alumnos para disminwr las acciones 
de discriminación r de 1a no :iolencia 

dentro y fuera del plantel 

Genera un entorno 
pm·enti\-o libre de 

violencia, fotjando un 
ambiente saludable 

Realiza rouniones de 
trabajo de seguimiento 

Realiza informe del 
l\1111Ce )" seguimiento 

Solicita el apoyo de otras áreas 
y del Jefe de Cuadrante del polígono 
que corresponda para la apliceción de 

estrategias que fa corezca la pm-ención, 
di.sua.sión de faltas admmJstrati\-as y delitos 

en el extenor de plantel educali-1> 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de Procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Vinculación Ciudadana, Prevención 
Social y Atención a Víctimas 

Unidad de Prevención Social de la Violencia 

Marcha Exploratoria 

COPG U-VC PS-P-02-02 

18 de Mayo del 2022 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Abg. Everardo Castellanos Ortiz

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Lic. Jesus Alejandro Prado Rodriguez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio del 2022 

Persona que Elaboró: 

� 

Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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Marcha Exploratoria 

Unidad de Prenoción oda) de la Violencia 

M:ud11 Exploratoria 

Acude a la reunión con directivos, 
maestros y padres de f2m1lia 

Recaba información de la problemática 

Realiza la marcha exploratoria en el 
mwior del plantel edu�atÍ\"'O 

Identifica puntos y zonas \i.ilnerables que representen 
riesgos en el interior de plantel escolar 

Continúa la marcha fuera d!I plantel analizando 
los puntos que propician su vulnerabilidad 

P..uliza encuestas de incidencia y 
pere'l)Ción de seguridad a alumnos y colonos 

Elabora diagnóstico situational donde 
resaltm las problemáticas detectadas 

Infonna a la sOCJedad y alumnos medidas 
pm·enli\.ts de ruta, seguras, además 

proporciona los números de emergencia 

COPGU-VCPS-P-02-02 

Bardas bajas y de fácil acceso 
Canooes o mallas de protección en mal estado 
Puertas de ingreso o in ernas con daños 
Falta de Rgllridad interna etc 

Alumbtado público deJCompuesto 
Falta de poda de algunos arboles o plantas 
Lugares donde acostumbran rewrirse gente 
con algún tipo de adicción 
Calles con poca afluencia de gente o ,·ehiculos 
Lotes baldíos o casas abandonadas en mal estado 
y de facil acceso etc 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de Procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Vinculación Ciudadana, Prevención 
Social y Atención a Víctimas 

Unidad de Prevención Social de la Violencia 

Programa Mujer Segura 

COPGU-VCPS-P-02-03 

27 de Mayo del 2022 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Abg. Everardo Castellanos Ortiz 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Lic. Jesus Alejandro Prado Rodriguez 

Fecha de Autorización: Junio del 2022 

Ab . Everardo Castellanos Ortiz 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

.... 
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Unidad dt Prevmdóa Social de la \1oltncia 

Pn>1ram1 !\lajer Segun 

Socwiza el Prop-ama Mujer Segura en la comunidad 

Prognma fechas en la plr.afarma ORIVE 
para la implementación del prognma 

Eatablete plan de trtbajo de acuerdo I lu prognmacio119 de 
lugares para implemerita<ión del programa MUJer Segura 

Recibe solicitud por parte de la cc,mwudad, empresa o 
institucióa educali,-a pm la implememación del progruna 

Verifica disponibilidad de &chaJ en agenda 

Contacta a la persona oolícttame para delinir ubicación 
r honríos pn implemenllr el prognma 

Entmw a la ¡,mona solicitante o 
responsable de reunir a lu pa.rtícip,nt,s 

,}by buom ¡wticipaoán 

...-, ____ ·¡,__1 _ _____,., 

Emblete la temmca del programa y 
número de sesiones a implementar 

Imparte la seuón programada 

Recaba nombres en )Ílta de uistem:á en cada smón 1----� 

E,-a!úa • implementa DUe\-as eslrlttgw 
pm inc:nmenw la putíc:ipacíÓll ciudadana 

Documenta fotográficamente Ju 
actí\idades rulízadu en cada sesión 

o.nen e\iden<ia documental al cc,ncluir la sestón i.----i Realin ficha informam-a y reporte de acthidades 
por sesión de acuerdo al lugar doode .. imputíó 

Entr<ga al finalizar la smón ficha infonnam-a, tista i----� Enú<ga listado de lu penan.u que asistieron a las
de amtem:á, r.porte de acli,.idades }" fomgraña cuatro tetiones para la genmc:lÓD de comtmcía 

Gestiona donde se imputíó el programa 
para la imptesióa de oonstancias 

Entrega comtanaas 

Real,e archi,,,. digitales de las 
coostanau para impresión 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de Procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Vinculación Ciudadana, Prevención 
Social y Atención a Víctimas 

Unidad de Vinculación Ciudadana 

Reuniones Vecinales 

COPGU-VCPS-P-02-04 

18 de Mayo del 2022 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

René Pérez Chávez 

Lic. Jesús Alejandro Prado Rodríguez 

Fecha de Autorización: Junio del 2022 

Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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Reuniones Vecinales 

Recibe pellción de reunión en redes socwes, .. crita 
o \Ía tei.fónica por ti presid""11e de colonos, 
colonos y:o líder ,-ecinal y:o cualquier penona 

Contacta al o los ciudadanos que 
desea mejorar su enlomo 

Agenda el dia y la hora de la reunión, para 
conocer lu ptepuestas de los ciudadanos 

orma a la o el Jefe de Cuadrante que le cormponda 
la ,igilancia pan que asista a la reunión ,-ecinal 

Acude en tiempo y forma junto con el 
Personal de Vinculación Ciudadana 

Fomenta la participación realh-ando trabajo 
en conjunto con los Ciudadanos : 

Penonal de Vinculación Cmdadana 

Recibe reportes de situaciones que 
ponen en ritsgo al Ciudadano 

COPGU-VCPS-P-02-04 

Unidad de Vlneoluión Cindadana 

RtoniontJ Ytcinalt.S 

Elabota oficio a la dependencia que 
�------1>1 corresponda dt acuerdo a la pteblemática 

que se ¡,menta en determinado lugar 

Espeta mpuesta 
del oficio 

,._,,,_ __ •L_Ar_fJPU-c�·' 

�al>e oficio de r..puesta 

Hace de conoclmlmlo al o los solicitantes 

Corrobora con el o los solicitantes 
los resultados y su conformidad 

Verifica con el área emi.ora el motit'o por 
el cual no .. fa,-orable la respuestas 

Busca posibles solucíones y coordina con la 
depende11C1a la solución de la problemática 
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Comisaría da 
J Seguridad 

Guadalajara 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de Procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Vinculación Ciudadana, Prevención 
Social y Atención a Víctimas 

Unidad de Vinculación Ciudadana 

Encuestas de Percepción de Seguridad y 
Participación Ciudadana 

COPGU-VCPS-P-02-05 

19 de Mayo del 2022 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

René Pérez Chávez 

Lic. Jesús Alejandro Prado Rodríguez 

Fecha de Autorización: Junio del 2022 

Responsable del Área que Revisó: 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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Encuestas Percepción 
Participación Ciudadana 

COPGU-VCPS-P-02-05 
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