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Comunicacion Social
y Relaciones Publicas

A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito 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 Codigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que

influya en la operatividad del mismo.

ESPACIO EN BLANCO
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AR Comunicacion Social
e y Relaciones Publicas

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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccién del area
responsable de la elaboraciéon y del contenido del manual, es responsable 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 y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Titular de la Coordi

« nacién general o de la dependencia del area que elabora el manual
« Titular de la Direccion del area que elabora el manual

« Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental

« Titular del Departamento de Planeacion Tecnolégica

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

Fecha de elaboraciéon: Mes y afio en que se elabord la versién inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio 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.

Caédigo del manual: Cddigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de version (00), y fecha de
elaboracion o actualizacion (MMAA).
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t . Comunicacion Social
) y Relaciones Publicas

C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccion V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, 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, capacitacion y
medicion 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, comunicacién y difusiéon 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 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 continua
en los procedimientos.

ESPACIO EN BLANCO
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Comunicacion Social
y Relaciones Publicas

1. Inventario de procedimientos

Procedimiento
Organizacién de Eventos COSCG-CSRP-P-03-01 6 No
Seguimiento a Invitaciéon a Evento COSCG-CSRP-P-03-02 8 No
Monitoreo de Informacién en Servicios COSCG-CSRP-P-03-03 10 No
Publlicacic’)n de Informacion en Redes COSCG-CSRP-P-03-04 12 No
Sociales
Atencion a Medios en el Lugar de la COSCG-CSRP-P-03-05 14 No
Intervencién
Manejo de Informaciéon Comunicado COSCG-CSRP-P-03-06 16 No
Entrevistas COSCG-CSRP-P-03-07 18 No
Manejo de Informacion Rueda de COSCG-CSRP-P-03-08 20 No
Prensa
Monitoreo Medios de Comunicacién
Tradicional, Digital y Redes Sociales EORCE-CORFFQS-0S a2 Ho
Produccion de Videos COSCG-CSRP-P-03-10 24 No
Organizacién de Actos Protocolarios de
Eventos COSCG-CSRP-P-03-11 26 No
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/] . Comunicacion Social
y Relaciones Publicas

2. Diagramas de flujo

~____Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decisién exclusiva

Puerta de enlace paralela

O
O
O oo
O
&
@

Flujo de secuencia
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AR Comunicacion Social
y Relaciones Publicas

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

. .. Direccion de Comunicacion Social y Relaciones
Direccion:

Publicas
Area: Direccion de Comunicacién Social y Relaciones
) Publicas
Procedimiento: Organizacion de Eventos
Cédigo de procedimiento: COSCG-CSRP-P-03-01
Fecha de Elaboracion: Marzo 2018
Persona que Elaboré: Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable de Area que

S Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez
Revisé: '

Vituiar de la Dirscciotrque Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez
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Comunicacion Social

* v Relaciones Piblicas

Organizacién de Eventos

COSCG-CSRP-P-03-01

CS v RP para organizacidn del Evento

on de C ion Social y Relaciones Publicas
Organizacion de Eventos
Recibe instruccion & titular de la Direccién de Instruye el trtular de la Direccion de

CS v RP a sus jefatura para que micien
con los tramites para llevar a cabo ol evento

v

Jefatura de Prensa

Y

Orzaniza material tecnologico ¥
andiovisual v lineas discursivas

)

4

Recabar datos mformanvos respecto
al evento para publicacidn.

)

4

Toma de evidencia fotografica v
video durante el evento

}

A

Racibe indicacion del titular
de la Direccion de CSyRP para
comunicado informative en medios
publicos v o de la comisaria

B

{ Jefatura de Relaciones Publicas l

N

—b

!

Organizar logistica de evento: Fecha, Realiza lista de mvitados,
lugar, uxs?crmagén general, scouting, invitados especiales v
duracion aproximada

zutonidades que participaran

4

Selecciona un espacio adecuado
para desarrollar &l evento

I

Establece fecha de acuerdo ala

disponibilidad de la agenda dei
Comisario General v 0
autondades involucradas

Gestiona el espacio e insumos

[necesams para la realizacion del s\'emé}

l
J

Especifica mediante minuto 2

minuto la duracion aproximada

Reahiza designacicn de lugar de
mvitados especiales, mencion en
la presentacién v brinda asistencia
personalizada durante el evento

Realiza los preparativos del
presidium para lo cual:

1. Confirma Asi

12 ¥ participacion

2. Elabora los personificadores

3. Designa sala de ajuste

4.Brinda  asistencia  perscnalizada
durante el evento.

Venfica Montaje para su entrega
al menos 2 horas previas

|

Realizar pruebas de matenal tecnolégice
v audiovisual previo al micio del evento

[ )

[
{

{

Apova en lo general al piiblico
asistente al evento

I

Optimiza al térmuno del evento las
condicicnes del lugar, asi como ol
resguardo del equipo utilizade

l

{ Gestiona las consultas ciudadanas

|

(

CSyRP las peticiones recabadas

Netificar al titular de la Direccién de
para su I

L

Manual de Procedimientos
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Comunicacion Social
y Relaciones Publicas

o Identificacién Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas

Area:

Direccién de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas

Procedimiento:

Seguimiento a Invitacién a Evento

Cddigo de procedimiento:

COSCG-CSRP-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2018

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable de Area que
Revisé:

Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez
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Comunicacion Social

’ y Relaciones Publicas

'Diagrama de Flujo

COSCG-CSRP-P-03-02

Seguimiento a Invitaciéon a Evento

Direccion de C Publicas

on Social v Rel.

Seguimiento a Invitacion a Evento

Recibe instruccidn ol Titular de la Direccion de CS v RP
del Despacho de la Comisaria General de mvitacion 2 evento

Programa asistencia 2l avento
el Comisario General?

|

&

Informa al solicitante via
oficio, no poder asistir

gestion de horario, fecha, duracion

Envia al Titular de la Direccion CSyRP
aproximada, lugar, presidium

JAziste 2l Comusanio
General al Evante”

X i

Realiza ficha v orden del dia
para la persona designada
acudir al evento

ficha, orden del dia y presidium,

Prepara al Comisanio General
0 2n su caso envia discurso

!

preparen logistica

Instruye el Titular de la Direccidn de
CSyRP a sus jefaturas para que

I &

Jefatura de Relaciones Publicas

}

Acude una hora previa al evento para :&hzar}
J

logistica de mgreso v participacicn
del Comisario General

I

[\ Asiste de forma personalizada al

Corisario General durante ef evento
hasta el término de su participacién

!

'

Jefatura de Prensa

I

Acude al lugar del evento previo ala
Tlegada del Comusario General

)

Realiza tomas de evidencia forografica
v o videe 2si como mformacién general
antes, durante v después del evento

3

Informar al Titular de la Direccion de CSyRP
sobre las peticiones surgidas durante el evento

a su canalizacion a las dreas correspondientes

Espera la respuesta del
drea correspondiente

CSyRP del material que se publicard

!

Valida el Titular de la Direccion de CSyRP
el matenial 2 publicar en los medios
wradicionales v digitales del evento

{ Presenta al Trtular de la Direccicn de 1

Manual de Procedimientos
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; . Comunicacion Social
y Relaciones Publicas

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Identificacion Organizacional

Direccién de Comunicacién Social y Relaciones

Direccion: Publicas

Area: Jefatura de Prensa

Procedimiento: Monitoreo de Informacién en Servicios
Codigo de procedimiento: COSCG-CSRP-P-03-03

Fecha de Elaboracion: Marzo 2018

Persona que Elaboré: Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable de Area que Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez

Revisé:
Titular de la Direccién que . . . .
Autoriza: Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez
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Comunicacion Social

’ y Relaciones Publicas

Monitoreo de Informacion en Servicios

COSCG-CSRP-P-03-03

Direccion de Ci

on Social y Rel

Publicas

Jefatura de Prensa

Monitoreo de Informacion en Servicios

WhatsApp v © correo electronico de algin
servicio de atendido por personal policial

Tiene conocimiento de un hecho a través de radio,

l

1 Informa a la Direccién CS v RP del hecho

T
(Permanece el servicio en el
lugar de la intervencion?

— S —

l

Recupera perscnal de Céndor la informacion
¥ graficos con 2l drea operativa

personal de Céndor a recabar informacion,
fotografias, video v atencion a medios

l

Realiza la toma de fotograiias de los objetos
asegurados, mercancia recuperada, vehiculos,
armas de fuego, droga o del lugar o del evento

l

relevancia del servicio

}

l Informacién a la Direccion de CS vy RPIa

Clasifica el Jefe de prensa la J

lazificacion que dio al servicio

.

.Es darelevancia”

'

Selecciona el jefe de prensa fotografia
para publicacién de foto nota

A

Instruve se realice propuesta del texto
que acompaiiara la foto nota

¢ I

{ Instruye el Jefe de Prensa a personal de }

medios la elaboracion de boletin mformativo

l

Informa a la DCPyRP para que mstruya J

através de qué medios se publicaran

!

Supervisa el Jefe de Prensa que se publique la J
o

informacién a traves del medio que le fue instruids

I

{ Envia la Jefatura de Prensa a la Direccicn de

CS y RP el link de las notas publicadas

Manual de Procedimientos
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Comunicacion Social
y Relaciones Piablicas

Coordinacion o Dependencia:

Identificacion Organizacional

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas

Area:

Jefatura de Prensa

Procedimiento:

Publicacion de Informaciéon en Redes Sociales

Cédigo de procedimiento:

COSCG-CSRP-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2018

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable de Area que
Revisé:

Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez
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Comunicacion Social

¢ y Relaciones Publicas

Diagrama de Flujo

Publicacion de Informacion en Redes Sociales

COSCG-CSRP-P-03-04

Direccion de C; on Social y R

laci Publicas

Publicacion de Informacion en Redes Sociales

Venfica el jefe de prensa u1 existe mformacion de relevancia
para ser publicada en redes sociales oficiales de la Comisaria

respectos a las acciones, logros o actividades de la fimeién pelicial

Detalla el contemdo de la mformacion
ala Direccion de CS vy RP

}_..

Valora el jefe de prensa el contenido
de la mformacidn que se publicard

. -

Instruye el jefe de prensa al personal de medios para que
generen la propuestade mformacién que se publicara

}ﬁ.

Redacta el jefe de prensa el contemdo
de la informacion que se publicara

— —

Instruye el ttular de la Direccién de CS v RP al jefe de prensa
a traveés de qué medios de comunicacion se publicard

Selecciona el jefe de prensa la fotografia
y video para la publicacién

}__

Informa el jefe de prensa al utular de la Direccion
de CS v RP para la validacion de la informacion

}9_.

Indica el jefe de prensa al drea de medios a traveés de que
plataforma de redes sociales se publicara la informacién

_.[

}——{ Realiza publicacién a través de la cuenta oficial ]—‘

l

ellmkalaD

10!

de los medios digitales donde se publico

onde CSvRP

J‘

Manual de Procedimientos
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AR Comunicacién Social
e y Relaciones Publicas

Identificacion Organizacional |

Coordinacién o Dependencia: [Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

. .. Direccién de Comunicacién Social y Relaciones
Direccion:

Publicas
Area: Jefatura de Prensa
Procedimiento: Atencion a Medios en el Lugar de la Intervencion
Cddigo de procedimiento: COSCG-CSRP-P-03-05
Fecha de Elaboracion: Marzo 2018
Persona que Elaboré: Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable de Area que| . | yis Daniel Gaspar Gonzalez

Reviso:
Zitt:cl)?';‘z:? la Direccion que Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025
Responsable del area que Revisé:
Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez
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Comunicacion Social

’ y Relaciones Piblicas

~ Diagrama de Flujo

Atencién a Medios en el Lugar de la Intervencién COSCG-CSRP-P-03-05

Direccion de C icacion Social v Relaci Publicas
Jefatura de Prensa

Atencion a Medios en el Lugar de Ia Intervencion

Schicita el reportero alguna entrevista para
obtener informacion de lo ccumndo

_S2 encuentra personal da
Ia Jafaturs de Prensa”

— 1

Venfica el Jefe Prensa la informacion que e area de]

Canaliza el comandante o responsable de mayor rango
que se encuentre en ¢l lugar al reportero 2 la Jefatura
de Prensa para que se le brinde mformacicn

_Semmstruve za de
entrevista en ol lugar? Informa al titular de la Direccion de CS v RP
la informacion que se compartira
X .

l v
s N\

Comparte la informacion a los medios
Brinda el comandante o respensable de mayer que solicitaron la informacién
rango la atencion de medios respecto al hecho

Condors compartira ante los medics solicitantes

A

Indica los medics de comumicacion
los canales de atencién para
acceder a la mformacion

v
Realiza el funcionane la entrevista considerando los sig |

o Brndar nformacion general del heche
o Resaltar las accicnes de los policias para lograr las aprehensiones v las
estrategias que se lleven a cabo para brindar seguridad a los ciudadanos
No debe difundir imagenes en donde se observe el rostro de algunas de las
partes, ni difundir imagenes de cadaveres que atenten contra la moral de los
presuntos bles, victimas u ofendid
Abstenerse de subir informacién sobre un hecho en canales no oficiales de
redes sociales
e Nodeben filtrar mformacion, datos . imagenes a los reporteros o dar

versiones extraoficiales de los hechos

.
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AR Comunicacion Social
% y Relaciones Publicas

|
|
|

“Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccién de Comunicaciéon Social y Relaciones

Direccion: Publicas
Area: Jefatura de Prensa
Procedimiento: Manejo de Informacién Comunicado
Cddigo de procedimiento: COSCG-CSRP-P-03-06
Fecha de Elaboracion: Marzo 2018
Persona que Elaboré: Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero
Requnsable del Area que Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez
Revisé:
Titular de la Direccidon que||ic |uis Daniel Gaspar Gonzalez
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez
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N Comunicacion Social
y Relaciones Publicas

Manejo de Informacion Comunicado COSCG-CSRP-P-03-06

Direccion de C. icacion Social ¥ Relaci Publicas
Jefatura de Prensa
Manejo de Informacion Comunicado

Venfica el titular de la Direccién de CS y RP si existen
eventos ¢ incidentes que sean susceptibles
de exitir 0 aclarar alguna mformacion al respecto

(Cuenta con sventos
a mnformar”

A i

l Instruye 2l Jefe de Prensa documente }

los hechos del evento

Racaba el Jefe de Prensala
informacidn del evento

A

[Redacta el Jefe de Prensa el comumicado ]

Y

Presenta la propuesta de comunicado al
Titular de la Direccidn de CS v RP

4
Envia via electronica el comunicado una
vez autorizado a los medios de comunicacion
con &l posicionamiento de la Comisaria

Y

Notifica el Jefe de Prensa a la Direccion CS y RP
detalles v resul finales del comunicade
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Comunicacion Social
y Relaciones Publicas

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas

Area:

Jefatura de Prensa

Procedimiento:

Entrevistas

Cdédigo de procedimiento:

COSCG-CSRP-P-02-07

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2018

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable de Area que
Revisé:

Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez
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Comunicacion Social

’ y Relaciones Publicas

Diagrama de Flujo

Entrevistas COSCG-CSRP-P-03-07

Direccion de C: icacion Social v Relaci Publicas
Jefatura de Prensa

Entrevistas

p
Recibe solicitud de medio de comunicacién para enfrevista con
¢l Comisario General v o Comandante de Area o Peligone

S

Informa al titular de la Direcaién CS v RP sobre la solicitud

.
¥
ograma la entrevista conformeala
instruccion del Conmsano General
.

3
[ Acuerda el dis, lahora v ¢l lugar donde el ]

acionario atendera al medio de

Laentrevista ;s conal
Comisanio General

No % 8

l

Selecciona &l mando para la entrevista de acuerdo al tema Elabora el Jefe de Prensa
solicrtade por los medios ¢ tema que sea de rascendencia ficha con el tema 2 tratar

\ Informa a la Direccion CS v RP de la ficha
mformativa previa a realizar la entrevista
Recaba el jefe de prensa los datos necesancs e
importantes asi como la guia para la enevista
y
[ Lleva a cabo la entrevista ]
Acompafia al mando el titular de la Direcaidn de Comunicacion Graba la entrevista con el fin de tener registro
Social o persona que designe en &l desarvollo de la entrevista completo, para cualquier aclaracién
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AR Comunicacion Social
y Relaciones Publicas

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Identificaciéon Organizacional

Direccién de Comunicacion Social y Relaciones

Direccion: Publicas

Area: Jefatura de Prensa

Procedimiento: Manejo de Informacién Rueda de Prensa
Caodigo de procedimiento: COSCG-CSRP-P-02-08

Fecha de Elaboracion: Marzo 2018

Persona que Elaboré: Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable de  Area . gus Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez

Reviso:
Zilt;t‘:-;-zcal;e ia Rireccion que Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez
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Comunicacion Social

* y Relaciones Publicas

Diagrama de Flujo
Manejo de Informacion Rueda de Prensa COSCG-CSRP-P-03-08

Direccion de C: icacion Social y Relaci Publicas
Jefatura de Prensa
Manejo de Informacion Rueda de Prensa

Recibe mstruccion del Comisano
General la Direccion CS v RP

l |

Instruye el titular de la Direccion de CS v RP a Jefatura
de Prensa scbre la orgamizacion de la rueda de prensa

I

N
[ Redacta la Jefatura de prensa la informacion

que se presentara en la rueda de prensa

I

Organiza la rueda de prensa para dar a
conocer informacién de relevancia

A

Convoca 2 reporteros de prensa escrita,
radio, television v sitios de internet

:Se amsigne algin funcionano
para Hevar la ruada de prensa’

l l

[ Lleva a cabo la presentacion el ] Recopila el Jefe de Prensa la mformacion en digital para

Comisario General 0 a quien designe ser da per &l funcionanc d di

P

Prepara el Jefe de Prensa la informacién que
sera proporcionada a los representantes
de los medics de comunicacion

!

Direccion de CSyRP recibe v venfica la informacion 2
emutir por el Comisario General o a quien se designe

\

Lleva a cabe la rueda de prensa con la finalidad
de que el Comisario General o funciopario
aborde v explique &l tema a tratar

Y

Abre un espacio para que los reporteros
realicen sus preguntas v dudas
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/] . Comunicacion Social
y Relaciones Publicas

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Identificacion Organizacional

Direccion de Comunicaciéon Social y Relaciones

Direccion: s
Publicas

Area: : Jefatura de Prensa

Monitoreo Medios de Comunicaciéon Tradicional,

Procedimiento: Digital y Redes Sociales

Cddigo de procedimiento: COSCG-CSRP-P-03-09
Fecha de Elaboracion: Marzo 2018
Persona que Elaboro: Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable de Area que

A Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez
Revisé:

Titular de la Direccion que | ;. | i Daniel Gaspar Gonzalez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisoé:
Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez
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Comunicacion Social

* y Relaciones Publicas

Diagrama de Flujo
Monitoreo Medios de Comunicacién Tradicional,
Digital y Redes Sociales

COSCG-CSRP-P-03-09

Direccion de C icacion Social vy Relaciones Publicas
Jefatura de Prensa

Monitoreo Medios de Comunicacién Tradicional, Digital y Redes Sociales

( Instruye el titular de la Direccicn de CS v
RP ala jefatura de prensa el monitoreo de
\__ medios comunicacion ¥ redes sociales

A

p
Jefatura de Prensa montorea medios de
comunicacion v redes sociales

Identifica notas policiales. servicios
publicos y quejas de injerencia

(Es da mjerancia
en sagundad”

N x l

(C analiza el reporte la Jefatura de Prensa a través del :nec,o]

electronico destinado para ello Ias notas recabadas en
medios de comumicacion tradicionales v digitales

Hace de conocimiento 2 la Direccion de CS v RP,
asi como al Comusaric General

Espera el resultado v recaba evidencias de las
acciones realizadas por el responsable del area.
poligone o unidad competente

Instruve el ttular de la Direccion de CS y RP a la Jefatura
de Prensa sobre la difusion de la mformacion de las
acciones para selucionar la problematica sefialada

O
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/] Comunicacion Social
) 3.
y Relaciones Publicas

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Identificacion Organizacional

. .. Direccion de Comunicacién Social Relacione
Direccion: y S

Publicas
Area: Jefatura de Prensa
Procedimiento: Produccion de Videos
Cddigo de procedimiento: COSCG-CSRP-P-03-10
Fecha de Elaboracioén: Marzo 2018
Persona que Elaboré: Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable de Area que| ;. | . paniel Gaspar Gonzalez

Revisé:
Zi:lltjé?,;'z:? la Direccion que - Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzélez
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Comunicacion Social
y Relaciones Publicas

Diagrama de Flujo
Produccién de Videos

COSCG-CSRP-P-03-10

on Social ¥ Relaci

Direccion de ©

Pablicas

Jefatura de Prensa

Produccion de Videos

Recibe instruccion el titular de la Direccién de CS v RP
0 selecciona un tema para la produccion de video

1. & re Aal N

Instruve al Jefe de Prensa para la generacion del video va

3ea con recursos propios de la mstituciéin y'o con la
contratacion de un proveedor extemo

A

Integra el drea de produccién la estructura
con la informacidn que dra el video mf: o

A

Realiza la eleccion de material, gmon, voz en off,
edicion de material, etapa de locaciones, produccicn,
matenales v o

recur

¥

Graba el camarografo las 1magenes

relacionadas con el tema seleccionado

3
t Edita el matenal grabado para tener wn '

video completo con musica & mformacién

Presenta ] Jefe de Prensa el video conchudo para visto
‘buenc del Director v el Comisanio General

_Autonizan su
publicacién?

|

|

( Realiza las adecuaciones conforme 2 la instruccién J [ Publica el

mediante redes sociales oficiales

Jefe de prensa la produccion

O

Manual de Procedimientos
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] . Comunicacion Social
y Relaciones Publicas

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Identificacion Organizacional

. .. Direccién de Comunicacién Social Relacione
Direccion: y S

Publicas
Area: Jefatura de Relaciones Publicas
Procedimiento: Organizacion de Actos Protocolarios de Eventos
Codigo de procedimiento: COSCG-CSRP-P-03-11
Fecha de Elaboracion: Marzo 2018
Persona que Elaboré: Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable de Area que],. . . o
p q Lic. Yarelli Denisse Jiménez Alcaraz

Reviso:
T““'a.r d? la Direccion que Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Agosto 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Yarelli Denisse Jiménez Alcaraz

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Luis Daniel Gaspar Gonzalez
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Comunicacion Social

’ y Relaciones Publicas

Diagrama de Flujo
Organizacién de Actos Protocolarios de Eventos COSCG-CSRP-P-03-11

Direccion de C: icacion Social y Relaciones Publicas
Jefatura de Relaciones Publicas
Organizacién de Actos Pr larios de Eventos

@

{ Recibe instruccion el titular de la Direccion de CS v RP

sobre la organizacion del acto protocolanio de evento
J

Organiza el utular de la Direccion de CS v RP
la informacién de los eventos para su gestién

¥

-~
Instruye a la Jefatura de Relaciones Publicas parala
organizacion ¥ participacion durante el evento

-Cusnta con la capacidad
tacnica ¥ matersal”

] > 1‘

Gestiona mediante la mstitucion sclicitante va sea
publica o privada para la realizacién del evento

Coordina fechas para realizar evento

l

v Prepara la logistica para
desarroilar el svente

Apova a Relaciones Publicas de la Institucion
solicitante (publica o privada) con la logistica
para &l desarrollo del evento

Elabera oficios para mvitar a lo que
mtervendran en el presidmum

Y

Solicita a las areas mvolucradas
para el desarrollo del evento

la Jefatura de Prensa

!

Confirma la presencia del maestro
de ceremonias designado

[ Coordina la difusién con

Venfica la correcta mstalacion
de los requenimientos técnicos
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AR Comunicacion Social
Y y Relaciones Puablicas

3. Glosario

Areas: Diferentes Divisiones, Direcciones, Unidades y oficinas que integran la
Comisaria.

Boletines. Es informacién escrita, por medio de los cuales se dan a conocer
eventos de relevancia como lo son detenciones o actividades que lleva a cabo la
Comisaria en su labor diaria

Comisario de Agrupamiento: Es la persona designada para supervisar y
coordinar en el territorio municipal de Guadalajara los grupos y unidades
operativas de la Comisaria.

Comisaria: La Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara.

Comisario de Region: Es la persona designada para supervisar y coordinar el
territorio municipal de la regién dividido en zonas y cuadrantes para los fines de la
operatividad.

Comisario General: Es la persona designada por el Presidente Municipal para ser
el titular de la Comisaria de la Policia de Guadalajara.

Comunicados. Son documentos elaborados con informacién oficial que permite a
los ciudadanos conocer de manera concisa la informacién y/o postura de la
institucién respecto algun hecho, entregando de manera clara y directa el mensaje
qgue se quiere dar a conocer.

Comisario Jefe: Es la persona quien tienen a su mando la Divisién de
Operaciones Regionales y Agrupamientos, a la que le corresponden los grupos

operativos que desarrollan su funcion en las tres regiones operativas en las que se
divide el municipio, comunidades y cuadrantes.

Cuadrante: Division minima de responsabilidad territorial en materia policial.

CS: Comunicacion Social.

Estratégico. Esencial, de importancia decisiva para el desarrollo de algo
Fotonota. Es un texto breve acompafiado de una imagen que comunica algun
asunto de interés de la Comisaria para hacerlo saber al ciudadano, que se

caracteriza porque la imagen en si misma capta el interés del lector.
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Comunicacién Social
y Relaciones Publicas

FODA: Es una herramienta de planificacién estratégica, disefiada para realizar
una analisis interno (Fortalezas y Debilidades) y externo (Oportunidades vy
Amenazas)

Indicadores: Datos o informacién que sirve para conocer o valorar las
caracteristicas y la intensidad de un hecho o para determinar su evolucién futura,
en caso concreto el avance de los procesos que llevan a cabo las areas de la
comisaria.

Jefe de Cuadrante: Es la persona designada para llevar a cabo la operatividad
policial de administrar, distribuir y supervisar al personal asignado al cuadrante.

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los érganos de una institucion; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al
personal teniendo marco de referencia los objetivos de la institucion.

Protocolo: Es un documento o una normativa que establece como se debe actuar
en ciertos procedimientos el cual se recopila conductas, acciones y técnicas que

se consideran adecuadas ante ciertas situaciones.

Protocolario,ria. Del protocolo o relativo a este conjunto de reglas y ceremoniales
normas protocolarias.

Region: Conjunto de zonas operativas de la Comisaria.

RS: Relaciones Publicas.

Scouting: Consiste en visitar previamente el lugar donde se desarrollara el evento

con la finalidad de reconocer las necesidades a cubrir, ubicacion de panelistas,
ubicacion de invitados y demas temas de logistica a implementar.

ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO
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AR Comunicacion Social
it y Relaciones Publicas

4. Autorizaciones

Firma De Autorizacién

Ismael Ramirez Méndez
Titular de la Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Visto Bueno Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de

Planeacion Tecnolégica

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Direccién de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas COSCG-CSRP-MP-03-0825, de la
Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara, Fecha de elaboracion:
Marzo 2018, Fecha de Actualizacion: Agosto 2025, Version: 03

Pagina 30 de 30

Manual de Procedimientos

1

QRE — LaCiudad que @
RN Guadalajara te cu’da



LaCiudad gque 9P

9) Gobierno de }
‘gg@{%}j Guadalajara | te Cuida

R



