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L. Comisaria

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 Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién 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.

ESPACIO EN BLANCO

Pagina 2 de 15

v .
tecuida



¥

» Asesores dela
Comisaria

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. La o el Funcionario de primer nivel -0 Titular de la Direccion del area
responsable de la elaboracién 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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

o Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual '

« Titular de la Direccién del area que elabora el manual

« Titular de la Direccién de Innovacién Gubernamental

« Titular del Departamento de Planeacién Tecnoldgica

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

Fecha de elaboracién: Mes y afio en que se elabor6 la version inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: 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.

Caodigo 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 Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de versién (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 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 ademds de contribuir a la division del trabajo, capacitacién y
medicién de su desempenio.

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

e Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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 descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

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

Procedimiento
Asesoria COSCG-DIAS-P-01-01 7 No
Coordinacion de Asesorias COSCG-DIAS-P-01-02 9 No
Analisis de Programas COSCG-DIAS-P-01-03 " No

Manual de Procedimientos
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2. Diagramas de flujo

Simbolo 77 Significado '

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Puerta de enlace paralela

SAEAINIOHCHONO®

Flujo de secuencia
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Asesores

Area:

Direccién de Asesores

Procedimiento:

Asesoria

Cddigo de Procedimiento:

COSCG-DIAS-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Enero 2024

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable de Area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Godinez Martin del Campo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Juan Carlos Godinez Martin del Campo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Juan Carlos Godinez Martin del Campo

Responsable de Area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Juan Carlos Godinez Martin del Campo
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Diagrama de Flujo

Asesoria

COSCG-DIAS-P-01-01

Direccion de Asesores

Asesoria

Recibe mstruccion del Comusano
raspecto a un tema en particular

Y

Analiza la informacién v
antecedentes sobre el tema

A

Venfica que exista fundamento Juridico

4
e 3
Emute opimién técmica-juridica al respecto
. J/
Y
s N\
Informa al Conuszario sobre el tema
\. J
) 4
e N
Genera una propuesta al Comusario
General para la toma de desciciones
. P
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Asesores

Area:

Direccion de Asesores

Procedimiento:

Coordinacion de Asesorias

Codigo de Procedimiento:

COSCG-DIAS-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Enero 2024

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable de Area que
Revisé:

Lic. Juan Carlos Godinez Martin del Campo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Juan Carlos Godinez Martin del Campo

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Juan Carlos Godinez Martin del Campo

Responsable de Area que Revisé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. Juan Carlos Godinez Martin del Campo

Q.
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Diagrama de Flujo

Coordinacion de Asesorias COSCG-DIAS-P-01-02

Direccion de Asesores
Coordinacion de Asesorias

Recibe documento de opmidn técnica
de un tema en particular

Y

[ Analiza la mformacion procesada

A

Verifica que exista fundamento Juridico

h 4

Anahiza las opinicnes v alternativas

A

Informa al Comusano sobre el tema

. J
4 3
Prepara la propuesta de contestacion
\. J
A
s “
Emite el Documento
\. J
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Direccion de Asesores

Area:

Direccion de Asesores

Procedimiento:

Analisis de Programas

Codigo de Procedimiento:

COSCG-DIAS-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

Enero 2024

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable de Area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Godinez Martin del Campo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Juan Carlos Godinez Martin del Campo

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que Elaboro:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Juan Carlos Godinez Martin del Campo

Responsable de Area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Juan Carlos Godinez Martin del Campo
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Diagrama de Flujo

Analisis de Programas

COSCG-DIAS-P-01-03

Direccién de Asesores

Analisis de Programas

Venfica documentacion de
programas de segundad

¥

Analiza la mformacidn v
contenido del programa

Verifica que se gjuste alos

objetivos de la Conusaria

_Cumple con los objetrvos”

X

i

31

l

Renute el programa a la Direccién o
Drvisién para que lo ajuste a los objetivos

[ Analiza las opimicnes v altemativas }

X

(szermz al Comisario General sobre el tema}

A

Espera validacion del programa
para su implementacién

_E: validado

(

O

Informa al rea que lo genero
para que ajuste sus programas

Remite a la Division 0
Direccion que por atribuciones

corresp su

.4
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3. Glosario

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

Asesoria: Proceso de brindar recomendaciones, sugerencias o consejos en
temas particulares o especificos.

C-5 GUADALAJARA: Centro de Comando, Coordinacion, Control,
Comunicaciones y Computo, a quien le corresponde ejercer el comando de las
acciones de operacion de manera coordinada y controlada a través de las
radiocomunicaciones de la Comisaria, con auxilio de medios tecnoldgicos de
computo, video vigilancia fija y aérea, informaticos y GPS.

Consulta: Es la accién que se realiza a través de acceso a plataforma México,
para la verificacién de personas, vehiculos, armas de fuego y ubicaciones; como
apoyo al personal operativo respecto de las detenciones e inspecciones que
realizan en calle, llevando un registro detallado de cada una de sus consultas en
las diferentes fuentes de informacion con las que se cuentan.

Comandante Regional de Supervision: Es el mando jerarquico que tiene a su
cargo supervisar la administracion y distribucién de estado de fuerza en cada uno
de los cuadrantes de su comunidad.

Comisaria: La Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara.

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

Comisario de Region: Es la persona designada para supervisar y coordinar el
territorio municipal de la regién dividido en comunidad 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 Seguridad Ciudadana de Guadalajara.
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Comisario Jefe: Es la persona quien tienen a su mando la Division de
Operaciones Regionales y Agrupamientos, a la que le corresponden los grupos
operativos que desarrollan su funcién en las tres regiones operativas en las que se
divide el municipio, comunidad y cuadrantes.

Comunidad: Area geografica delimitada en cuadrantes que proporcionan
vigilancia para la Prevencion de faltas administrativas y delitos.

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

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

Region: Conjunto de comunidad operativas de la Comisaria.

Trabajos especiales: Son actividades de asignaciones especificas que debido a

su naturaleza, necesitan un tratamiento especial de busqueda de informacion para
su desarrollo y cumplimiento.

ESPACIO EN BLANCO
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

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 Direccion de T'tullaa; c:.tl:r:ee;?;u;: ael
Innovacién Gubernamental P

Planeacion Tecnoldgica

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Direcciéon de
Asesores COSCG-DIAS-MP-01-0825, de la Comisaria de Seguridad Ciudadana de

Guadalajara, Fecha de elaboracion: Enero 2024, Fecha de Actualizacion: Agosto 2025,
Version: 01.
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