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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una
guia rapida y especifica que incluya la operacion 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 Codigo
de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica 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. ElI 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 o la Funcionaria de primer nivel o responsable de la Direccion del area
responsable de la elaboracién y del contenido del manual, es la persona
encargada 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, Visto Bueno, Asesoria y Supervision de
los y las siguientes funcionarias:

e Titular de la Coordinacién General o titular de la dependencia del area que
elabora el manual

e Titular de la Direccion de area que elabora el manual

e Titular de la Direccion de Innovacién Gubernamental

e Titular del Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la version inicial del
manual.

Fecha de actualizaciéon: Mes y afo de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

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

Cadigo del manual: Cddigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de versiéon (00), y fecha de
elaboracion o actualizaciéon (MMAA).
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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 divisiéon del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempefio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

e Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusiéon para apoyar la
induccion 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 realizacion de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una vision 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 areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Procedimiento

Prevencién Estudiantil COPGU-VCPS-P-02-01 06 No
Marcha Exploratoria COPGU-VCPS-P-02-02 08 No
Programa Mujer Segura COPGU-VCPS-P-02-03 10 No
Reuniones Vecinales COPGU-VCPS-P-02-04 12 No
Encuesta de Percepcion de Seguridad y
Participacion Ciudadana CRIRERRIC el R No
Prevencion en tu Comunidad COPGU-VCPS-P-02-06 16 No
Prevencién 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 COPGU-VCPS-P-02-09 23 No
M P A 0] -

a_lc_ro roceso Atencion Intervencion en COPGU-VCPS-P-02-10 o5 No
Crisis
Atencion  a = Personas  Adultas  en| copgy.yeps.p-02-11 | 27 No
Situacién de Victimas
Atencién a Nifas, Nifios y Adolescentes COPGU-VCPS-P-02-12 29 No

= Nifas Nin

Atencmq de Ninas, Nifios y Adolescentes COPGU-VCPS-P-02-13 31 No
en Conflicto con la Ley
Atencion de P de Violencia d

’enC|on e Personas de Violencia de COPGU-VCPS-P-02-14 33 No
Género
Atencion de P Enf dad

encién de Personas con Enfermeda COPGU-VCPS-P-02-15 35 No
Mental
Atencion de P Ri

encion —de ersonas —con RIeSI% -opGU-vCPS-P-02-16 | 37 No
Suicida
Atencién Psicolégica y de Trabajo Social | COPGU-VCPS-P-02-17 39 No
Jornadas de Prevencion Comunitaria COPGU-VCPS-P-02-18 41 No
Recuperacion de Espacios COPGU-VCPS-P-02-19 43 No
P de Orientacion, T i

rograma de nep ac';lon erapia y COPGU-VCPS-P-02-20 45 No
Talleres Casa Belisario

Cddigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

_Simbolo

slgmficado -~

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

O OO

Actividad

Decisidon exclusiva

Puerta de enlace paralela

P

Flujo de secuencia
EEEE—— /
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Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Identificacion Organizacional

Direccién de Vinculacion Ciudadana, Prevencion

R Social y Atencién a Victimas

Area: Unidad de Prevencién Social de la Violencia
Procedimiento: Prevencién Estudiantil

Cadigo de Procedimiento: COPGU-VCPS-P-02-01

Fecha de Elaboracion: 18 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

A LG G TG T Abg. Everardo Castellanos Ortiz

Reviso:

Titular de la Dependencia que|, . . .

Autoriza: Lic. Jesus Alejandro Prado Rodriguez
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio del 2022

Persona que Elaboro: Responsable del Area que Revisé:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Abg. Everardo Castellanos Ortiz
Titular de la Dependencia que Autoriza: /
/S
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Diagrama de Flujo

Prevencion Estudiantil COPGU-VCPS-P-02-01

Unidad de Prevencion Social de la Violencia

Prevencién Estudiantil

Direccion de Vinculacion Ciudadana,
Prevencion Social y Atencion a Victimas

Contacta 2 la mstitucién educativa
¥ programa fecha de reunién
Realiza reunion con directi stros v
' padres de familia para conocer h problemanca

NS

Unidad de Prevencion Social de la Violencia

r [ Recaba inf i6n de la problemitica ]
Recibe solicitud a través de ] l

llamada telefonica de parte
de 1a Institucion Educativa -
Realiza una marcha exploratoria en el interior
¥ exterior del plantel educativo para localizar
puntos que vulneren su segundad

Recibe sohartud por oficio de
parte de la Institucion Educativa
7

.
, . W
A Elabora diagnéstico situacional donde
Instruye a la Unidad de Prevencion Social de la ] [ reatiamias potlematicas detectadas S|
Violencia para que atienda y de segumi alo
refarente al oficio, llamada o mvitacion J l
g ™\

Conforma un comité de mediacion integral y
programa fecha para iniciar sesion de talleres

. J

}

Ejecuta el taller de acuerdo a las
necesidades del plantel educative
tanto al exterior como al intenor

a2 problemanca es interna?

o

Promueve la eqmdad entre los Solicita el apoyo de otras dreas
alumnos para disminuir las acciones ¥ del Jefe de Cuadrante del poligono
de discriminacion y de la no violencia que corresponda para la aplicacion de
dentro y fuera del plantel estrategias que favorezca la prevencion,
disuasién de faltas admimstrativas y delitos
en el extenor de plantel educativo

prre——

(~ Genera un entormno
preventive libre de
violencia, forjando m

ambiente saludable :

Realiza reuniones de
trabajo de seguimiento

R

Recibe informe ¥ lo resguarda 1 Realiza mforme del |

en su archivo interne J‘ avance y seguimiento
)
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Vinculacion Ciudadana, Prevencion
Social y Atencién a Victimas

Area:

Unidad de Prevencién Social de la Violencia

Procedimiento:

Marcha Exploratoria

Cadigo de Procedimiento:

COPGU-VCPS-P-02-02

Fecha de Elaboracion:

18 de Mayo del 2022

Persona que Elaboré:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Abg. Everardo Castellanos Ortiz

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Lic. Jesus Alejandro Prado Rodriguez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio del 2022

Persona que Elaboré:

17,%%/2?&

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Reviso:

/

Abg. Everérdo Castellanos Ortiz

Titular de la Dependencia que Autoriza:

/
/

/
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Marcha Exploratoria

Diagrama de Flujo

COPGU-VCPS-P-02-02

Unidad de Prevencion Social de la Violencia

Marcha Exploratoria
Acude a la reunién con directivos,
maestros y padres de famiha
A
[ Recaba informacidn de la problematica ]
Realiza la marcha exploratoria en el
wterior del plantel educativo

Identifica puntos y zonas vulnerables que representen
riesgos en ¢l intenior de plantel escolar

Continiia la marcha fuera del plantel analiaando
los puntos que propician su vuinerabilidad

A

Realize encuestas de incidencia y
percepcion de seguridad a alumnos y colonos

Elabora diagnéstico situacional donde

Bardas bajas y de ficil acceso

Canceles o mallas de proteccion en mal estado
Puertas de ingreso o internas con dafios

Falta de seguridad interna etc

Alumbrado publico descompuesto

Falta de poda de algunos irboles o plantas
Lugares donde acostumbran reunirse gente

con algim tipo de adiccién

Calles con poca afluencia de gente o vehiculos
Lotes baldios o casas abandonadas en mal estado
vy de fécil acceso etc

resaltan las problematicas detectadas

r

Informa a 1a sociedad v alumnos medidas
preventivas de rutas seguras, ademds
proporcionz los mimeros de emergencia
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Identificacion Organizacional '

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion de Vinculacion Ciudadana, Prevencion

2l AL Social y Atencion a Victimas

Area: Unidad de Prevencién Social de la Violencia
Procedimiento: Programa Mujer Segura

Codigo de Procedimiento: COPGU-VCPS-P-02-03

Fecha de Elaboracion: 27 de Mayo del 2022

Persona que Elaboro: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Revisé:

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Abg. Everardo Castellanos Ortiz

Lic. Jesus Alejandro Prado Rodriguez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio del 2022

Persona que Elaboré: Responsable del Area que Revisé:

7
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Abg’ Everardo Castellanos Ortiz
Titular de la Dependencia que Autoriza: I’
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Diagrama de Flujo

Programa Mujer Segura COPGU-VCPS-P-02-03

Unidad de Prevencién Social de la Violencia

Programa Mujer Segura
i 5 Recibe solicitud por parte de la comumdad, empresa o
O__—.{ L ¢l Programs Mujer Segura en la c e institucién educativa para la implementacion del programa
Programa fechas en la plataforma DRIVE = S
para la implementacién del pro ]l—[ Verifica disponibilidad de fechas en agenda
Establece plan de trabajo de acuerdo a las programaciones de Contacta a la persona sol para definur ub
lugares para implementacion del programa Mujer Segura vh parz impl el progr

Entrevista a la persona solicitante o ]_
responsable de reunir a las participantes J"

(Hay buenz participacion
de los crudadanos?

Establece la temitica del programa y Evalda e implementa nuevas estrategias
numero de sesiones a implementar pn 12 participacién ciudad

Imparte la ses16n programada

"
D fotogra las

Recaba nombres en lista de asistencia en cada sesion 'l actividades realizadas en cada sesicn
A

-~

Genera evidencia documentsl al concluir la sesion }tv——-{ R;;h:ngih;emfom;n: E“;:Pm: :?:::;’?
— J
'3 ™\

Entrega al finalizar la sesién ficha 2 hm] Entrega listado de las personas que asistiercn a las

de asistencia, reporte de actividades y _"J | cuawo paralag 6u de 2

Gestiona donde se impartio el programa Recibe archivos digrtales de las
para la impresion de constancias constancias para impresion
\ J

Entrega constancias }
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Vinculacién Ciudadana, Prevencion
Social y Atencion a Victimas

Area:

Unidad de Vinculacion Ciudadana

Procedimiento:

Reuniones Vecinales

Caodigo de Procedimiento:

COPGU-VCPS-P-02-04

Fecha de Elaboracion:

18 de Mayo del 2022

Persona que Elaboré:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

René Pérez Chavez

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Lic. Jesus Alejandro Prado Rodriguez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio del 2022

Persona que Elaboré:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Revisé:

ené Pérez Chavez

Titular de la Dependencia que Autoriza:
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. DiagramadeFlujo -~~~
COPGU-VCPS-P-02-04

Reuniones Vecinales

Unidad de Vinculacién Ciudadana

Reuniones Vecinales
r Elabora oficic a la dependencia que
P ponda de do a la problemitica
L que se presenta en determinado lugar

Recibe peticion de reunion en redes socisles, escrita
o via telefonica por el presidente de colonos, Espera YE!P‘}CW
colonos y/o lider vecinal y/o cualquier persona del oficio

Contacta al ¢ los ciudadanos que
desea mejorar su enterne

—
- s

;La respuesta es favorable?

A

@

Agenda el dia y ]a hora de la reunion, para St No~—
conocer las prop de los ciudad
y v
Verifica con el irea emisora el motrvo por
[ A [ Recibe dficio de respuects ] { el cual no es favorable la respuestas :|
Informa a2 0 ¢l Jefe de Cuad: que le correspond
la vigilancia para que asista a la reunion vecinal
\ A
y y
[Hace de to al o los solici ] [3:;1 E\mblelsI !OI}LCISn.i : l:oordli?a con la:I
Acude en tiempo y forma junto con el -
Personal de Vinculacién Ciudadana
L
\ Corrobora coni el 0 los solicitantes
Fomenta la participacion realizando trabajo e

en con los Ciudadanos y
Personal de Vinculacion Crudadana

Recibe reportes de situaciones que
ponen en riezgo al Ciudadano
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Coordinaciéon o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Identificacion Organizacional

Direcciéon de Vinculacién Ciudadana, Prevencion

Direccioén: . . -
Social y Atencion a Victimas

Area: Unidad de Vinculacion Ciudadana

Encuestas de Percepcion de Seguridad y

ettt Participacion Ciudadana

Caddigo de Procedimiento: COPGU-VCPS-P-02-05
Fecha de Elaboracion: 19 de Mayo del 2022
Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que René Pérez Chavez

Revisé:
Titular de la Dependencia que . . : ]
Autoriza: Lic. Jesus Alejandro Prado Rodriguez
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Junio del 2022
Persona que Elaboré: Responsable del Area que Reviso:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora
Titular de la Dependencia que Autoriza:

Pagina 14 de 54

Direccién de Vinculacién Ciudadana, Prevencion Social y Atencién a Victimas



Comisaria d
? S guridad
Guadaiajara

Encuestas Percepcién

Participacion Ciudadana COPGU-VCPS-P-02-05
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