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Division de Planeacion
y Gestion Estratégica

A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito 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 ejecuciéon 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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Division de Planeacion
y Gestion Estratégica

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 o Titular de la Direccién 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 autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

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

o Titular de la Direccion 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 elaboraciéon: Mes y afio en que se elabord la version 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.

Cddigo del manual: Codigo 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), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).

Péagina 3 de 49

L 4
te cuida



¥

Division de Planeacion
y Gestion Estratégica

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 Cddigo 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 consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién y
medicion de su desempenio.

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 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 vision integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién 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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Division de Planeacion
y Gestion Estratégica

1. Inventario de procedimientos

| € *Aartirsn
| @OUIY\

Recepcion y Sguimiento de Documentos | COSG-DPGE-P-03—O1 | N
Elaboracion de Protocolos COSCG-DPGE-P-03-02 9 No
Elaboracién de Manuales COSCG-DPGE-P-03-03 11 No
Actualizacion de Manuales COSCG-DPGE-P-03-04 13 No
Elaboracion de Trabajos Especiales COSCG-DPGE-P-03-05 15 No
E;‘igjﬁ:”;gg\‘;‘é Tramite y Servicio COSCG-DPGE-P-0306 |17  |No
ﬁg:‘;gf;‘i"’;;f\(gém“e y Servicio COSCG-DPGE-P-03-07  [19  |No
e |coscaorecpim | |
Elaboracién de Ordenes de Operaciones COSCG-DPGE-P-03-09 23 No
Reporte Mensual de Indicadores COSCG-DPGE-P-03-10 26 No
Elaboracion de Analisis Prospectivo COSCG-DPGE-P-03-11 28 No
Plan Operativo COSCG-DPGE-P-03-12 30 No
Contrql de Listas c!e A§istencias para pago | c0sCG-DPGE-P-03-13 32 No
Servicios Extraordinarios

Evaluacion de Operativos Especiales COSCG-DPGE-P-03-14 34 No
Evaluacién de Poligonos COSCG-DPGE-P-03-15 36 No
Evaluacién de Agrupamientos COSCG-DPGE-P-03-16 38 No
Evaluacion Areas Administrativas COSCG-DPGE-P-03-17 40 No
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/] Division de Planeacion
’ y Gestion Estratégica

2. Diagramas de flujo

Simbolo e ~ Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

O
O
O
X

Espera

Decision exclusiva

EE— Flujo de secuencia

D Actividad
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Division de Planeacion
y Gestion Estratégica

Coordinacion o Dependencia:

Identificacién Organizacional

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Divisién de Planeacién y Gestion Estratégica
Area: Mostrador de recepcion de la Divisidon
Procedimiento: Recepcién y Seguimiento de Documentos

Cadigo de procedimiento:

COSCG-DPGE-P-03-01

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que

Reviso:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del area que Revisé:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Mtro.
Comisario de la Division de Planeacion y Gestion Estratégica

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Victor Hugo Bravo Mora
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Division de Planeacion
y Gestion Estratégica

Recepcidn y Seguimiento de Documentos

Diagrama de Flujo

COSCG-DPGE-P-03-01

Division de Planeacion y Gestion Estratégica

S T PO —
pion y Seg de

Recibe oficios de las diferentes areas
que conforman la Conusaria

r 2

Captura en la base datos de excel v access

J
3
r 3
Informa al titular de la Division
para acordar la asignacion de seguimiento
- ~

v
Ingresa a la base de datos access para
asignar ¥ registrar oficio de salida
de acuerdo a la instruccion

¥

Elabora oficios de contestacion
a las solicitudes realizadas

A

[ Recaba firma del titular de la Diision }

X

[ Entrega oficios v recaba acuse de recibidos

!

[ Escanea oficios con sus anexcs

Y
[ Almacena archivos digitales en el ]

equipo de computo de recepcion

v
[ Archiva oficios fisicos }

recibidos v enviados
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Division de Planeacion
y Gestion Estratégica

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Planeacién y Gestion Estratégica

Area;

Unidad de Innovacién y Acreditacién de Procesos

Procedimiento:

Elaboracion de Protocolos

Caddigo de procedimiento:

COSCG-DPGE-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area
Revisé:

Y€\ \itro. Victor Hugo Bravo Mora

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:
Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Comisario de la Divisiéon de Planeacion y Gestidén Estratégica

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora
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Division de Planeacion
y Gestion Estratégica

Elaboracion de Protocolos

Diagrama de Flujo
COSCG-DPGE-P-03-02

Elaboracion de Protocolos

Comisario de la Division de
Planeacion y Gestion Estratégica

Jefatura Unidad de Innovacion
¥ Acreditacion de Procesos

Desarrollador Unidad de Innovacion
¥ Acreditacion de Procesos

Area Solicitante

Recibe peticién de las
diferentes reas de la
Comusaria para la elaboracion

\ J

A

Instruye la elaboracion

-

o F1ja las condiciones operativas

del documento

Revisa la informacién para su
validacion y observaciones

Y

Envia producto terminado al ]

-
Analiza las necesidades de cada

para realizar la mvestigacion

Reune 2 los miembros de la
oficina para la integracién
de informacicn

4rea que intervienen en los que
se debe trabajaren el proceso

.

Decumenta informacion
correspondiente al protocolo

area solicitante para validacién

Remute al Comisano General
para visto bueno para
gestionar la publicacion

Edita documento final v exz\'ia“]‘
[ Firma d o ' * al Conusano de la Division J‘

Revisa documento

;Valida documento?

X

No

O
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li Division de Planeacion
e ’ y Gestion Estratégica

[
|
|

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: Comisaria de Seguridad Ciudadana deGuadalajara

Direccion: Division de Planeacion y Gestion Estratégica
Area: Unidad de Innovacion y Acreditacion de Procesos
Procedimiento: Elaboracién de Manuales
Codigo de procedimiento: COSCG-DPGE-P-03-03
Fecha de Elaboracién: Mayo 2025
Persona que Elaboro: Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero
Responsable del Area que Revisé: |Mtro. Victor Hugo Bravo Mora
T'“"a.' _de ia " Direccion ™ que Mtro.Victor Hugo Bravo Mora
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora
Comisario de la Divisién de Planeacion y Gestion Estratégica
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Division de Planeacién
’ y Gestion Estratégica

Diagrama de Flujo

Elaboracion de manuales COSCG-DPGE-P-03-03

Elaboracion de Manuales
Comisario de la Division de Planeacion Jefatura Unidad de Innovacion Desarrollador Unidad de Innovacion Avon salicitasts
¥ Gestion Estratégica v Acreditacion de Procesos ¥ Acreditacion de Procesos :

Recibe peticion de las diferentes

areas de la Comusaria para la
elaboracion del manual
~
blace las b:
Instruye la elaboracicn del manual| 5 Establece las bases parz
> documentar la investigacién
S
¥
-
Sigue estructura del manual pre
Valida estructura del manual [« disefiada & elaborar prog
de estructura para manual
S L
j Documenta informacién
'l correspondiente al manual
s N
Revisa la mformacion para su
validacion y observacion
\ J
h
'd ™
° Eavia prod inzdo 2l drea Revisa documento v
schicitante para validacién analiza propuesta
»
Valida documento?
e s N
Edita documento final v
Firma doc 3 envia al Comisario de la i x
Division para firma
. J
Ne
Envia documento terminado
para firma de visto bueno para
gestionar su publicacicn
L J
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Division de Planeacion
y Gestion Estratégica

Coordinacion o Dependencia:

Identificacion Organizacional

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Divisién de Planeacion y Gestion Estratégica

Area:

Unidad de Innovacién y Acreditacion de Procesos

Procedimiento:

Actualizaciéon de Manuales

Caédigo de procedimiento:

COSCG-DPGE-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area
Revisé:

que

Mtro.Victor Hugo Bravo Mora

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro.Victor Hugo Bravo Mora

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del area que Reviso:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Titular de la Direccion que autoriza:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora
Comisario de la Division de Planeacion y Gestion Estratégica
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Division de Planeacion
y Gestion Estratégica

Actualizacion de Manuales

Diagrama de Flujo

COSCG-DPGE-P-03-04

de actualizacion

_Esnacesana
la actuabizacién”

de actualizacion del manual

ﬁ.{

Revisa propuesta }

Documenta mformacion

X

Mo

Informa al solicitante o
mnteresado, el motive por
el cual no es posible
realizar la actualizacion

Vahda estructura de la ]A

» correspondiente 2 2l
actualizacion del manual

Revisa la mformacion para su
validacién v observacicnes

A 4

Envia producto terminado al

actalizacién del manual J‘

Actualizacion de Manuales
Comisario de la Division de - . . L )
Planeacién v Gestion Jefatura L‘md'a'd de Innovacion Desmo&adnf Lnjdad de Innovacion Area Solicitante
s ¥ Acreditacion de Procesos ¥ Acreditacion de Procesos
Estratégica 3
Recibe peticion de propuesta

Revisa documento v

area solicitante para validacidn.

Edita documento final v L

analiza propuesta

(Valida el
documento?

[ Fuma documento }4——

Y

envia al Comisanio de Ia
Division para firma j‘

Envia documento terminado
para firma de visto bueno para
gestionar su publicacion
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7] Division de Planeacion
’ y Gestion Estratégica

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

~ Identificacién Organizacional

Direccion: Divisiéon de Planeacion y Gestion Estratégica
Area: Unidad de Innovacion y Acreditacion de Procesos
Procedimiento: Elaboracion de Trabajos Especiales

Caodigo de procedimiento: COSCG-DPGE-P-03-05

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboro: Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable ‘del Area que|y. .. \icior Hugo Bravo Mora

Revisé:
T|tula.r d? aDiracelon quie Mtro. Victor Hugo Bravo Mora
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:
Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora
Comisario de la Division de Planeacion y Gestion Estratégica
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Division de Planeacion
y Gestion Estratégica

Elaboracién de Trabajos Especiales

Diagrama de Flujo

COSCG-DPGE-P-03-05

Elaboracion de Trabajos Especiales

A
[ Instruye la elaboracion

del documento

}_

Revisa la mformacion para su
validacién v observaciones

:Vabida mformacidn”

Fija las condiciones operativas
para reahizar la mvestigacion

Valida estructwra de la ]‘

Comisario de la Division de Planeacion Jefatura Unidad de Innovacion y Desarrollador Unidad de Innovacion y
v Gestion Estratégica Acreditacion de Procesos Acreditacion de Procesos
Recibe peticion de la Comisaria
para la elaboracidn del trabajo

Documenta informacion
cerrespendiente al trabajo

nformacion

_[

X

No

O

‘( Edita documento final v enviaa
'Exma del Comisano de la Divisicn

Remite informacién ]‘
al peticionario
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7 Division de Planeacion
'S . :
y Gestion Estratégica

Coordinaciéon o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Identificacion Organizacional

Direccion: Division de Planeacion y Gestidon Estratégica

Area: Unidad de Innovacién y Acreditacion de Procesos

Publicacién Nuevo Tramite y Servicio en Plataforma
RETYS

Caodigo de procedimiento: COSCG-DPGE-P-03-06

Procedimiento: .

Fecha de Elaboracién: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que Mtro.Victor Hugo Bravo Mora

Reviso:
T|tula-r d.e la Birecelon que Mtro.Victor Hugo Bravo Mora
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Mayo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Titular de la Direccion que Autoriza:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora
Comisario de la Division de Planeacion y Gestién Estratégica
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Division de Planeacion
’ y Gestion Estratégica

RETYS

Publicacion Nuevo Tramite y Servicio Plataforma

Diagrama de Flujo

COSCG-DPGE-P-03-06

Unidad de Innovacion y Acreditacion de Procesos

Publicacién Nuevo Tramite y Servicio Plataforma RETYS

Capturista

Validador

Ingresa al link de la plataforma oficial de %
Bgressd Uk g s o Ingresa su cuenta de usuario
Registro de Tramites v Servicios (RETYS) =

Selecciona ef apartado de Afiadiy, parael
registro del nuevo Tramite o Servicio

Ingresa la contrasefia asignada por parte
de la Direccion de Innovacion

Gubemamental del Municipio.
Captura informacion en el apartado Captura el apartado
de Informacion Bésica [ de Informacion Basica II

Captura el apartado
Informacion Complementaria I

Captura el apartade
Informacion Basica III

—

Captura el apartade
Informacién Complementana II

Intercperabilidad

—

Guarda v continua en cada
uno de los apartados

HC aptura apartado Programa Simphfica

Ingresa al apartado de estado del )
tramite guarda y envia 2 validacion ‘

Revisa la informacién capturada en
cada uno de sus apartados

|

(Escomrectala
mformacién”

Y

Vahda ¢l wamite
0 servicio

Realiza comentario de
correccicn en el apartado
que corresponda

Publica el tramite

oservicioenla
plataforma RETYS

Espera el tramite o serviciof
corregido para su revisicn
v publicacidn
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Division de Planeacion
y Gestion Estratégica

_Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Planeacion y Gestién Estratégica

Area:

Unidad de Innovacion y Acreditacion de Procesos

Procedimiento:

Actualizacion de Tramite y Servicio Plataforma RETYS

Cddigo de procedimiento:

COSCG-DPGE-P-03-07

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Reviso:

Mtro.Victor Hugo Bravo Mora

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtro.Victor Hugo Bravo Mora

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona que Responsable del
Elaboroé: area que Reviso:
Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora
Comisario de la Division de Planeacion y Gestion Estratégica
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Division de Planeacion
y Gestion Estratégica

Diagrama de Flujo
Actualizacion de Tramite y Servicio
Plataforma RETYS

COSCG-DPGE-P-03-07

Unidad de Innovacion v Acreditacion de Procesos
Actualizacion de Tramites v Servicio Plataforma RETYS
Validador Caprurista

Recibe peticién o identifica informacién
que es necesana actualizar

¥

- B
R Envia correo electrénico al Departamento
Prmfﬁg {: aﬁfﬁﬁ;jp ﬂ_ﬁf;m Software de Invocacion Guberamental del
?"‘--A‘vi i ‘-\’\EMT‘-‘S Mumnicipio solicitando la devolucion del
en la platatorma RE 11 tramite o servicio que se actualizard
9 =
- ~

Ingresa a la plataforma oficial de RETYS
(Registro de Tramites y Servicios)

Ingresa su cuenta de usuane

Revisa la mformacidn capturada L 7 ~
en cada uno de sus apartados " Ingresa la contraseda angnada por
parte de la Direccion de Innevacion

[ Gubemamental del Municipio

\ J
¢(Es correcta la
informacién”

Selecciona el ramite en la
. plataforma que se actualizara.

AN |

P
. : . Realiza comentario de comreccion Selecciona el apartado dentro del tramute
Valida el trimute o servicio *
( e en el apartado que corresponda en donde se tiene que actualizar
J A J/
) A
Regresa el tramite o servicio al ( h
capturista para su correccion Actualiza la mformacién
g .
Publica el ramite o servicio en
la plataforma RETYS
«
Espera el tramite o servicio ( Guarda v continua con la informacién
corregido para su revision en cada uno de los apartados
v publicacicn que se actualizaron

\.

A

' N\
Ingresa a Estado del Tramite
Guarda v envia a validacidn

N
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(3

anual de

Division de Planeacion
y Gestion Estratégica

~ Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia: | Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Planeacién y Gestion Estratégica

Area:

Unidad de Innovacién y Acreditacién de Procesos

Procedimiento:

Verificacion de la pagina Web del Municipio de
Guadalajara

Cdédigo de procedimiento:

COSCG-DPGE-P-03-08

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Revisé:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del area que Reviso:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Titular de la Direccién que Autoriza:

Comisario de la Division de Planeacién y Gestion Estratégica

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora
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7 Division de Planeacion
’ y Gestion Estratégica

'Diagrama de Flujo
Verificacion de la pagina Web del Municipio de
Guadalajara

COSCG-DPGE-P-03-08

Unidad de Innovacion v Acreditacion de Procesos
Verificacion de 1a pagina Web del Municipio de Guadaljara

Ingresa a la pagma oficial del Municipio de Guadalajara
hitps: ‘guadalajara gob mx gdiWeb = principal

% 1

Ingresa apartado Transparencia

Ingresa apartado Gobierno

= v
¥
Ingresa en el zpartado Articulo 3 Fraccion IV
de Atencién Ciudadana
k
p

Verifica que la informacion publicada

v
enlos incisos ), d). c)y @)
Bases v Modulos
de Policia, MAPA
Venfica que la mformacion que pertenezca
a la Comisaria sea la comecta

|

Escomrectala
mformacion”

> VI

{Sohcﬁa a la Direccién de anc*;acxcn}

Gubernamental su correccién
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7 Division de Planeacion
’ y Gestion Estratégica

Identificacién Organizacional

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Divisién de Planeacion y Gestién Estratégica
Area: Unidad de Planeacion

Procedimiento: Elaboracion de Ordenes de Operaciones
Cddigo de procedimiento: COSCG-DPGE-P-03-09

Fecha de Elaboracién: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que

Reviso: Lic. Maria Guadalupe Sanchez Arechiga
eviso:

Tiiuiar de Ia Diveccion que Mtro.Victor Hugo Bravo Mora

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona que Elaboré: Responsable del Area que Revisé:
Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Maria Guadalupe Sanchez Arechiga

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora
Comisario de la Division de Planeacion y Gestion Estratégica
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/] Division de Planeacion
¢ y Gestion Estratégica

Diagrama de Flujo
Elaboracion de Ordenes de Operaciones (Pag. 1 de 2)

COSCG-DPGE-P-03-09

Orden de Operaciones Pagina 1 de2

Jefatura Unidad de Planeacion

Recibe oficio de evento o mstruccién

h 4
e ™

Coordina con los participantes (Dependencias,
organizadores o dreas internas de la Comisaria)

\ J

Y
e N

Define 1 el evento es extracrdmario u ordmario
para la elaboracidn de la orden de operaciones

. J

(Es servicio
extracrdinario”

I %

Venfica con el drea de especticulos ( )
de la Direccion de Padron v
Licencias 3 el servicio fue pagado

Considera como servicio ordmario

E

Asiste 2 reuniones previas para los
riesges del evento a desarrollarse

h 4
4 N

Idennfica factores a considerar que
puedan afectar el desarrollo del evento
\.

S

3
s N

Venfica antecedentes de eventos previos

\, J
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Man

Division de Planeacion

’ y Gestion Estratégica

Diagrama de Flujo
Elaboracién de Ordenes de Operaciones (Pag. 2 de 2)

COSCG-DPGE-P-03-09

Orden de Operaciones

Pigina 2 de 2

Jefatura Unidad de Planeacion

Comisario Jefe

Comisario de la Division de Planeacion v Gestion Estratégica

{Xdemxﬁca el nivel de riesgo del erentoJ

4

{ Solicita mcidencia delictiva ’

A

{ Realiza andlisis FODA ]

4

{ Elabora ficha mformativa }

4

[

.
Solicita estado de fuerza v coordinacion
con los mandos correspondientes

J

Fija objetivos, establece
estrategias v define fases
o lineas de accion conforme 2 la

Lmdxcacxﬂn del Comusario General

Distnibuye al personal L
que cubrira el evento I‘
\.
A4
4 N
Georeferencia el lugar a resguardar

A4

0

_..[

Envia para visto bueno del
documento al Comisario Jefe para
ser presentado al Comisario General

de personal v ubicacion del evento

"
Elabcra orden de operacion con los datos

o

Realiza las correccicnes

sefialadas

Hay observaciones?

o

Imprime v recaba firma ie
los mandos que autonizan

v estin a cargo del evento
% J

Y
.

Fotocopia v distribuye a
los '\eilzcncs regiones v
ag.mpamiemos participantes
para su gjecucion
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7 Division de Planeacion
¢ y Gestion Estratégica

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia: Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara
Direccion: Divisién de Planeacién y Gestion Estratégica
Area: Unidad de Planeacion
Procedimiento: Reporte Mensual de Indicadores
Cddigo de procedimiento: COSCG-DPGE-P-03-10
Fecha de Elaboracion: Mayo 2025
Persona que Elaboré: Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero
Respo’r.isable del Area que Lic. Maria Guadalupe Sanchez Arechiga
Revisé:
Zittl:'é?,;zg:e la Direccion que Mtro.Victor Hugo Bravo Mora

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Maria Guadalupe Sanchez Arechiga

Titular de la Direccidén que Autoriza:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora
Comisario de la Division de Planeacion y Gestiéon Estratégica
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¥

Division de Planeacién
y Gestion Estratégica

Diagrama de Flujo
Reporte Mensual de Indicadores

COSCG-DPGE-P-03-10

Reporte Mensual de Indicadores

Unidad de Planeacion

Unidades v Jefaturas de la Comisana

Comisario de la Division de Planeacion
v Gestion Estratégica

Envia recordatoric via electronicaa |
las diferentes areas v umidades para

el registro de su reporte mensual

Venfica Indicadore

;( Documenta su reporte mensual en
'L DRIVE antes del dia 4 de cada mes

(Valida
mformacién”

N

|

Venifica mformacicn

ox

con el area emusora

O

Realiza mforme P

Venfica informe

(Vahda mformacicn”

gemeral grificc  [*

Presenta mforme al

Comusario General
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7] Division de Planeacion
¢ y Gestion Estratégica

Coordinacion o Dependencia: |[Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Identificacion Organizacional

Direccion: Division de Planeacion y Gestion Estratégica
Area: Unidad de Planeacion

Procedimiento: Elaboracién de Analisis Prospectivo
Cadigo de procedimiento: COSCG-DPGE-P-03-11

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area  que Lic. Maria Guadalupe Sanchez Arechiga

Revisé:
T|tula.r d.e la Direccion que Mtro.Victor Hugo Bravo Mora
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Maria Guadalupe Sanchez Arechiga

Titular de la Direciéon que Autoriza:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora
Comisario de la Division de Planeacion y Gestion Estratégica
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Division de Planeacion
’ y Gestion Estratégica

Diagrama de Flujo
Elaboracion de Analisis Prospectivo

COSCG-DPGE-P-03-11

Unidad de Planeacién
Elaboracion de Analisis Prospectivo

Detecta patrones o situaciones que puedan representar un
riesgo o crisis para el cumplimiento de objetivos

A

Analiza el entorno ¥ procesa la informacion comparando los
i factores estratég tuindoles en un contexto futuro

Realiza una descripcion clara de lo que sucede. mediante
investigacion, evidencias v testimonio

N

[ Identifica v elimina la causa de raiz, bace el andhiis de causa v ]

efecto para la localizacion de la fuente del problema

A

Define objetivos como:

o Combanr la mprovisacicn
o Prevencién de amenazas y oportumdades futuras

A

al proceso a continuar en lo que resuelve

I

Implementa la elaboracion de escenarios puede ser:

[ Desarolla un plan provisicnal de contencion que ayude

» Escenario Probable (mayor probabilidad de que ocurra)

« Escenario Optimista (Jo mas favorable)

o Escenarnio P (lo mas desaf
pasar)

do que pueda

) 4

para la elx ¥ contencién del probl

I

Implementa una sclucién, monitorea la ejecucion
v los resultados a corto v largo plazo

[ Define Estrategias v lineas de accion que se puedan ejecutar

y

{ Presenta informe del Analisis Prospective }
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.

Division de Planeacion
y Gestion Estratégica

| ntificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Planeacién y Gestion Estratégica

Area:

Unidad de Planeacion

Procedimiento:

Plan Operativo

Caédigo de procedimiento:

COSCG-DPGE-P-03-12

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Maria Guadalupe Sachez Arechiga

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro.Victor Hugo Bravo Mora

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia.Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Maria Guadalupe Sanchez Arechiga

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora
Comisario de la Divisién de Planeacion y Gestion Estratégica

Péagina 30 de 49

edimientos

gf;‘i; bie 5 4 *'
RNy Guadalajara te cu:da



Division de Planeacion
’ y Gestion Estratégica

Plan Operativo

Diagrama de Flujo

COSCG-DPGE-P-03-12

Unidad de Planeacién

Plan Operativo

[ Realiza bisqueda de antecedentes ]

h

(

Define los objetivos especificos.
metas v directrices que deben
cumplir en corto plazo

h 4

Aplica el andlins (FODA)

« Fortaleza

o Oportunidades.
« Debilidades.
e Amenazas.

Elabora diagnostico del
analisis (FODA)

A

Elabora ficha mformativa
del Plan Operative

{ Genera estrategias para alcanzar las

metas v objetivos determmados

)

A

que se realizaran para el logro

{ Define las fases v lineas de accidn

de metas v objetivos

)

Y

de cumplimiento

L Determina los plazos

A4

L

Revisa el reporte mensual de
indicadores, para verificar ¢l
umplimiento de metas y objetivos

Elabora informe

Pagina 31 de 49

Manual de Procedimientos

(8

Cobierno de

' Guadalajara

La Ciudad que ’

tecuida



/] Division de Planeacion
e ’ y Gestion Estratégica

Coordinacion o Dependencia: Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion: Division de Planeacién y Gestion Estratégica
Area: Unidad de Evaluacion y Control

Control de listas de Asistencias para pago Servicios

Procedimiento: T
Extraordinarios

Caddigo de procedimiento: COSCG-DPGE-P-03-13
Fecha de Elaboracién: Mayo 2025
Persona que Elaboré: Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que Lic. Maria Guadalupe Sanchez Arechiga

Reviso:
T't“'a.' d.e la Direccion que Mtro.Victor Hugo Bravo Mora
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:
Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Lic. Maria Guadalupe Sanchez Arechiga

Titular de la Direccién que Autoriza:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora
Comisario de la Division de Planeacion y Gestién Estratégica
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J] Division de Planeacion
’ y Gestion Estratégica

Diagrama de Flujo
Control de listas de Asistencias para pago
Servicios Extraordinarios

COSCG-DPGE-P-03-13

Unidad de Planeacién
Control de listas de Asistencias para pago Servicios Extraordinarios

~
Recibe oficic de los poligonos o agrupamientos con el formato de
lista de asistencia del personal que cubno el servicio extraordinario
como fecha limite tres dias después que se llevo acabo
\.

2
/ Venfica que el formato de listas de asistencia \
22 la informacis

o Que sea ol formato establecido, con las celdas de | cm de
altura

Cuente con los espacios firmados

Recuadre que no fue fimado. no cuenten con minguna
leyenda

Firmado por e atular del poligono o agrupamiento

Anexo copia de la lista de asistencia de tumc del poligono o
\\ agrupamiento

.

.Cumple con los requusttos
o & 5

—® |

{ Informa a la persona el motivo por el ] ( Escanea las listas de anistencia }

cual no puede recibrr el documento al sericio extracrdinario

A 4
{ Concentra las listas de asistencia relacionadas }

con el zusmo servicio extracrdinanc

( Solicita cornja la informacion o formato ]

Elabora oficio dingide a la Jefatura de Recursos
Humanos en el cual se reputen los formates de
listas de asistencia del evento cubierto para que se

@ gestione el pago de servicio extracrdinano

Recaba firma del oficio del Comisano de la
Division de Planeacién v Gestion Estratégica

A

Entrega oficio con relacion de listas
de anistencia v recaba acuse

- .

[ Archiva acuse del oficio ]
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/] Division de Planeacion
¢ y Gestion Estratégica

Manual

A o Ty sy P
| de Procedimientc

_Identificacién Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia:

Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara

Direccion:

Division de Planeacién y Gestion Estratégica

Area:

|Unidad de Evaluacion y Control

Procedimiento:

Evaluacion de Operativos Especiales

Caodigo de procedimiento:

COSCG-DPGE-P-03-14

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero

Responsable del Area que
Reviso:

Policia 2° Miguel Angel Ceja Lopez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro.Victor Hugo Bravo Mora

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Policia. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Policia 2° Miguel Angel Ceja Lépez

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Mtro.
Comisario de la Division de Planeacion y Gestion Estratégica

Victor Hugo Bravo Mora
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Division de Planeacion
’ y Gestion Estratégica

Diagrama de Flujo

Evaluacién de Operativos Especiales COSCG-DPGE-P-03-14
Evaluacién de Operativos Especiales
Titular de Ia Division de Jefatura Unidad de Responsable del Inspectores Unidad de
Planeacién y Gestion Estratégica Evaluacién y Control operativo especial Evaluacién v Control
' & ™
Recibe instruccion del micio
de los operatives especiales
\. /
n
Instruye 2 la Unidad de
Planeacion para la elaboracion
de la orden de operaciones
\.
' ) 4 ™
Instruye a la unidad de evaluacion
¥ control para el inicio de i e deizmha;e
evaluacion semanal g )
\.
4
’ ™ r ™
Establece actividades a . . Acude con agenda de trabajo
desarrollar conforme ala Rx’::, e llamad &lhfd , » vreg de auditoria para
programacion SR iElamaKa L\'mﬁauén de cumplimientos
\. J A 7
4 ™
Presenta pruebas de cumplimiento
de aplicacion de S <
Operativo de Cuadrantes (SOC)
. S
A
Analiza la eudzm:ﬂ de Hoja de trabajo
cunsplimiento SOC: Evaluacién de hoja de wabajo
o Puntuacidn obtenida Plan de of a
; } Formularios PC.
» Porcentaje de cumplimiento Actas de reumién
» Valores mis altos y bajos Inf de actividades criminales
e Actividades a fortalecer
« Deficiencias 2 o - Inf de actividades no reguladas
Realiza presentacion de Genera reporte de
resultados al Comisaric General resultados
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Division de Planeacion
’ y Gestion Estratégica

Coordinacién o Dependencia:

Identificacion Organizacional
Comisaria de Seguridad Ciudadana de
Guadalajara

Direccioén: Divisiéon de Planeacion y Gestion Estratégica
Area: Unidad de Evaluacién y Control
Procedimiento: Evaluacién de Poligonos

Cddigo de procedimiento: COSCG-DPGE-P-03-15

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Policia. Hilda Rubiela T<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>