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de la Policia 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 Cédigo
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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de ia Policia Division de Planeacion y Gestién Estratégica
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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. El o la Funcionaria de primer nivel o responsable de la Direccién 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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervisiéon
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 Direccién de area que elabora el manual

e Titular de la Direccién de Innovacién Gubernamental

e Departamento de Gestién de la Calidad

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

Fecha de elaboraciéon: Mes y ano en que se elabor6 la 12 versiéon del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la versidn 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 relacién con
el campo de “Fecha de actualizacién”.

Cédigo del manual: Cédigo 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 versiéon (00), y fecha de
elaboracién o actualizaciéon (MMAA).
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LComisaria
de la Policia

e

Division de Planeacion y Gestion Estratégica

C. Objetivos del manual de procedimientos

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

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 Ila
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripciéon del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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Division de Planeacién y Gestién Estratégica

1. Inventario de procedimientos

Tramite de recepciédn.

COPGU-DPGE-P-01-01

7

No

Elaboracion de Protocolos. COPGU-DPGE-P-01-02 No
Elaboracién de Manuales. COPGU-DPGE-P-01-03 11 No
Actualizacion de Manuales. COPGU-DPGE-P-01-04 13 No
Sl s COPGU-DPGE-P-01-05 | 15 | No
especiales.

Publicacidén nuevo tramite y servicio

plataforma RETYS COPGU-DPGE-P-01-06 17 No
Actualizacion de tramite y servicio

plataforma RETYS COPGU-DPGE-P-01-07 19 No
Verlflgaglon de la pagllna Web del COPGU-DPGE-P-01-08 21 No
Municipio de Guadalajara

EIaborgmon de 6rdenes de COPGU-DPGE-P-01-09 23 No
operaciones.

Reporte mensual de indicadores COPGU-DPGE-P-01-10 26 No
Elaborac!on de Analisis COPGU-DPGE-P-01-11 08 No
Prospectivo

Plan Operativo COPGU-DPGE-P-01-12 30 No
Evalue_lmon de operativos COPGU-DPGE-P-01-13 32 No
especiales

Avance trimestral matriz de

indicadores para resultados (MIR). e S A
Evaluacion de poligonos. COPGU-DPGE-P-01-15 36 No
Evaluacién de Agrupamientos. COPGU-DPGE-P-01-16 38 No
Evaluacién Areas Administrativas. COPGU-DPGE-P-01-17 40 No

Caédigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento 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 (P), nimero de version (00), y

numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

8| lo@OC

Flujo de secuencia
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Coordinacion o L - .
- Comisaria de la Policia de Guadalajara
Dependencia:

Direccion: Division de Planeacién y Gestidn Estratégica
Area: Recepcién de la Divisiéon

Procedimiento: Tramite de recepcion

Cddigo de procedimiento: [COPGU-DPGE-P-01-01

Fecha de Elaboracién: 22 de Abril de 2020

Persona que Elaboré: Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que
Revisé:

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Rene Alonso Zambrano Pérez

Rene Alonso Zambrano Pérez

Firmas: Fecha de Autorizacion:
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
2 M
Vg /
/’Mﬂw

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Tramite de recepcion

Division de Planeacion y Gestion Estratégica

COPGU-DPGE-P-01-01

Division de Planeacion y Gestion Estratégica

Tramite de recepcion

pe - A\
Reabe oficros de las diviziones.

dreas ¢ departamentds que
corforman la Comisaria

Amgnaoficios de acverdo ala
atribucidn de operacidn 2 umdades

|

Elabora oficios de contestacidn a las
solicitudes realizadas
L -
~ l ™\
Recaba firma de oficios elzborados
pendisntes por remitir
. v

. ,

Archiva oficios oficiales recibudos v
enviados

v

k4

@

A 4

A

Y

Comtrola Ia asistencia del
personal que conforma la
divizidn, area o departamento

Recibe v realiza
Hamadas

fa divisidn v aus

Solwita 12 papeleria de
unidades

A 4

Envia v rectbe correos
ingtitucionales

Ceunmrola v actualiza
agenda del Comsario
de Division
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de la Policia Division de Planeacidn y Gestion Estratégica

Coordinacion o

. Comisaria de la Policia de Guadalajara
Dependencia:

Direccion: Divisién de Planeacién y Gestion Estratégica
Area: Unidad de Innovacién y Acreditacion de Procesos
Procedimiento: Elaboracién de Protocolos

Cédigo de procedimiento: |COPGU-DPGE-P-01-02

Fecha de Elaboracion: 23 de Abril de 2020

Persona que Elaboro: Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que
Reviso:

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Victor Hugo Bravo Mora

Rene Alonso Zambrano Pérez

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

/

Titular del la dependgncia que Autoriza:

Manual de Procedimientos COPGU-DPGE-MP-01-1020 9
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Division de Planeacion y Gestidn Estratégica

Elaboracion de Protocolos

COPGU-DPGE-P-01-02

Elaboracion de Protocoios

Comisario de Ia Division de
Planeacion y Gestion Estratégica

Jefatura Unidad de Innovacién
v Acreditacion de Procesos

Desarrollador Unidad de Innovacion
v Acreditacion de Procesos

Area Solicitante

Pecibe peticidn de las
difersntes areas de la
Conusaniapara l2
elzboracion

j D S

Insruye ia elaboracion

Fija las condiciones
Sperativas para realizar
la investigacion

del dogumento
S T

Ty
Pevisa la mformacidn

Peune 2 los miembrog
delaoficmaparals |

pare zu vahidacion y
observaciones
T e R

h 4

Envia produsto 1
terminado 2l drea

Analiza ias necemidades
de cada drea que
imerviener en los que
sz debe wabajaren el
procesd

b 4

N
|De:umema nformacion

integraciénde [
mformazion

orTesy al

protocole

solicitante para
vahdacion

Edna documento final

en base 2 estructwa  |®
l vahda I
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de la Policia Division de Planeacion y Gestion Estratégica

i

Coordinacion o

Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Divisién de Planeacion y Gestién Estratégica
Area: Unidad de Innovacion y Acreditacién de Procesos
Procedimiento: Elaboracién de Manuales

Cédigo de procedimiento: |COPGU-DPGE-P-01-03

Fecha de Elaboracion: 24 de Abril de 2020

Persona que Elaboré: Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que
Reviso:

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Victor Hugo Bravo Mora

Rene Alonso Zambrano Pérez

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

M

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos COPGU-DPGE-MP-01-1020 1




Division de Planeacion y Gestion Estratégica

Elaboracién de manuales

COPGU-DPGE-P-01-03

Elaboracion de Mavnuales

Comisario de la Division de Planeacién
¥ Gestion Estratégica

Jefatura Unidad de Innovacion
¥ Acreditacion de Procesos

Desarrollador Unidad de Innovacién
v Acreditacion de Procesos

Area solicitante

Recibe pencion de fas diferentes
dreas de la Comisamaperala
aelaboracidn

¥
f ! ™
Instruve Iz eleboracion del j Eswablece las bases parz
manual 'L documentar la investigacién
\ A /
' & N k.
Sigue estructura del manual pre
Valida estrucrura del L d & elaborar propussta de
L estructura para manual
L / v
;[ Da wefermacidn

Revisa la informacion para

L correspondients al manual

su validacién v obs u'ml'

k.

Envia producte terminade ai}

drea solicitante para
vahidacién J

Fuma documento

Revisa documenta v

analiza propuesta

Vahda documentoe?

estrucnza validada

l| Edita documento final en baze 5}4

DY
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B s aind

Coordinacion o

s Comisaria de la Policia de Guadalajara
Dependencia:

Direccion: Divisién de Planeacion y Gestion Estratégica
Area: Unidad de Innovacion y Acreditacion de Procesos
Procedimiento: Actualizacion de Manuales

Caédigo de procedimiento: |COPGU-DPGE-P-01-04

Fecha de Elaboracion: 24 de Abril de 2020

Persona que Elaboré: Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que

A Victor Hugo Bravo Mora
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Rene Alonso Zambrano Pérez

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

\7 Ve

Titular del la dependencia que Autoriza:

/
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Comisaria
de la Policis

Lol im0 0

Division de Planeacion y Gestion Estratégica

Actualizacion de manuales

COPGU-DPGE-P-01-04

Actualizacién de Manuales

Comisario de la Division de
Planeacion v Gestion

Estratégica

Jefatura Unidad de Innovacién
v Acreditacion de Procesos

Desarrollador Unidad de Innovacién
v Acreditacion de Procesos

Area Solicitante

Recibe peticion de

propuesta de actualizasiés astaaliidin

de manual

Petisa propuesta de

.Es necesania la actualizacion”

Ne
( Informa al sohcitante ©
mteresade. el motive porel

actualizacion

[:';a! no es posible reahizar la

Revisa la informacion parasu [ [ Vahda estructura de la L
validacidn v observacionss

Y

Documenta isformacién
correspondiente a al
actualizacidn del manual

l actualizacion del manual J‘

S

h 4

3
Entia producte termmado al Revisa documento v
area solicitante para validacid anahiza propuesta
J
Valida &} documente?
ST f Edita documento final, en L Qi
base a estructura validada J‘ & x
Ne
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kg de is Policia Division de Planeacion y Gestion Estratégica
*

Coordinacion o Dependencia: [ Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Division de Planeacidn y Gestidn Estrategica
Area: Unidad de Innovacién y Acreditacion de Procesos
Procedimiento: Elaboracion de trabajos especiales

Cdédigo de procedimiento: COPGU-DPGE-P-01-05

Fecha de Elaboracion: 25 de Abril de 2020

Persona que Elaboré: Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que

Revis6: Victor Hugo Bravo Mora
evisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Rene Alonso Zambrano Pérez

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisoé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

/

Manual de Procedimientos COPGU-DPGE-MP-01-1020 15
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Elaboracion de trabajos especiales

Division de Planeacién y Gestién Estratégica

COPGU-DPGE-P-01-05

Elaboracion de Trabajos Especiales

Comisario de Ja Divisién de Planeacion
v Gestion Estratégica

Jefatrura Unidad de Innovacion ¥
Acreditacion de Procesos

Desarrollador Unidad de Innovacion v
Acreditacion de Procesos

Recibe peticion de la
Comisaria para la
| efaboracidn del wabajo

h 4
i 1
Iostruve Ja elaboraciin del

:Valida miormatis B

No

O,

”3

.
Fia las condiciones operativas

documento , para reahizar la mvestigacidn
b A

- =y
Revisa ia mformacion paraza Valida estructuradela [
- 3 . -
validacidn v observaciones mformandn
\ o

|
) 5 > riéxza documento final en base
l a estructura validada J

Jﬂa:mea:a mformacion

'ts:errespmdaeme al trabajo

[ Firma documente J‘

O._

0
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de la Poticia Divisioén de Planeacion y Gestidn Estratégica

Coordinacion o Dependencia: |[Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Division de Planeacion y Gestion Estratégica

Area: Unidad de Innovacion y Acreditacién de Procesos

Procedimiento: Publicacidn nuevo tramite y servicio plataforma
RETYS

Cédigo de procedimiento: COPGU-DPGE-P-01-06

Fecha de Elaboracion: 15 de Octubre de 2020

Persona que Elaboré: Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que
Revisé:

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Victor Hugo Bravo Mora

Rene Alonso Zambrano Pérez

Firmas: Fecha de Autorizacion:
Persona que Elaboroé: Responsable del area que Reviso:
\ f P L

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos COPGU-DPGE-MP-01-1020 17




QAW Division de Planeacién y Gestién Estratégica & £

Publicacién nuevo tramite y servicio plataforma
RETYS COPGU-DPGE-P-01-06

Unidad de Innovacion y Acreditacion de Pracesos

Publicacidn nueve tramite v servicio plataforma RETYS
Capturizta Validador

h 4
-
Ingresa su cuenta de usuario
A
A 4
. ™

Ingresa la contrased
de 1a Direccién de acion
Gubemamental del hunicipia.

/
h 4
I B
Selecciona el apartade de Afiadir, parael
regisro del nuevo Tramute o Servicie.
S o

-
Captura informacion en los diferentes _— /f- . . .
g S 2amaume (N | Reviza la informacitn capturada en

apartades de lz plataforma
el Eizipiat cada uno de sus apartades.

(Es correcta la mfbrmaciin?

4

-

I S S—! I )

Informacidn Informacion

e

Intereperabilidad

; macicn| | Informacid
Basmcal | Basicall J Basica Il
s

Complementaria 1f | Compl ria 1T yr v
Valida el tramite Reahzz comentanio de
! | I o zervice. correccion en =l apartado
que canresponda
L
tura apartado Programa Simplifica - S
Captuca apariado Programa Simplifics Pubdica el tramite Remite el trémite o
= 4 o servicic #nla zerviao 2l captunista
platzforma RETTS PElE SU CRIECCIN.
y
f B

Guarda v continua en cada
uno de los apartados

Ingresa al apartade de Extado del Tramite
Guarda v enviz & validacio

18
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Coordinacion o Dependencia:

Division de Planeacion y Gestidn Estratégica

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Divisiéon de Planeacion y Gestion Estratégica

Area:

Unidad de Innovacion y Acreditacion de Procesos

Procedimiento:

Actualizacion de tramite y servicio plataforma
RETYS

Cadigo de procedimiento:

COPGU-DPGE-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

15 de Octubre de 2020

Persona que Elaboré:

Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que
Revisé:

Victor Hugo Bravo Mora

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Rene Alonso Zambrano Pérez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

ks

Responsable del area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos COPGU-DPGE-MP-01-1020

19

}{




Cowrvinnrin
de ia Poticis

e

Division de Planeacién y Gestion Estratégica

Actualizacion de tramite y servicio plataforma
RETYS

COPGU-DPGE-P-01-07

Unidad de Innovacion v Acreditacien de Procesos
Actualizacién de ramites y servicio plataforma RETYS

Validador Capturista

/—\
> Envie corven siectronice al Departamento
Software de Invocacion Gubernammental del
b1 [' y gobicitando la devoluridn de]
tramite ¢ servicic que s actuzhzari,

Recibe paticadn pare
actualizacidn b
-

Ingresz a la plataforma oficial de RETYS

te3 v Servicios).

l, ¢ Ingresz su cuents de usuario

Direccion o Divizion e e N J
o 2l tramite .
¥ servicio

l

s

Ingrese la confrazette azignads poy parte
de Iz Dreeoion de Innevacidn
Gubernamental del Municipio.

Properciona | informacion al :a;'hmzra]
para gue realice la actuahzacion
en 12 plaaformz RETYS J

Selecciona el tramate en la
plataforma que & sotualizard

Revisa la informacidn capturada =n }
: sus apartados. J

L
-
' " - Selections el apartado deniro del
Fs o0 formacion’ . : 3 e
{Es correcta la informacién tramure en donde se viene que actualizar.
7
5i No
)
Artualiza I3 informacion.
v ¥

comrennion en ol apartado
qug corrssponds

Walida el ramne
o servisie.

‘L Publica el tramue Remite ol tréraite o

[ Pealiza comentario de

h

[ warde v continua con la mformacion

en cada unc de los apartados
que & astuzlizaron

o zerici en la 8 al capturista
plateforma RETYS para w comeceidn.

0

Ingresa = Extade del Tramste
Guarda v envia a vabdaciin

20
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Loarmtaner

Coordinacion o Dependencia: | Comisaria de la Policia de Guadalajara

L

f -
,gg dw ia Policia Division de Planeacion y Gestidn Estratégica

Direccion: Divisién de Planeacién y Gestién Estratégica

Area: Unidad de Innovacion y Acreditacién de Procesos

Verificacién de la pagina Web del Municipio de
Guadalajara

Cédigo de procedimiento: COPGU-DPGE-P-01-08

Procedimiento:

Fecha de Elaboracion: 25 de Octubre de 2020

Persona que Elaboré: Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que
Reviso:

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Victor Hugo Bravo Mora

Rene Alonso Zambrano Pérez

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos COPGU-DPGE-MP-01-1020 21




Verificacion de la pagina Web del Municipio de
Guadalajara

Division de Planeacion y Gestion Estratégica

COPGU-DPGE-P-01-08

Unidad de Innovacion v Acreditacion de Procesos

Verificacion de la pagina Web del Municipio de Guadalajara

Ingresa a la pagin
Guadalajare b

oficial del Mumicipio de
dalajara gob.mx

Ingresa apartado
Gobierno

v v

Ingresa en el apanade Ingresz en el apaziade
de Atencién Ciudadana

de Dizectone

Articulo § Fraccidn IV

+ e

N ——

[ Organizacidn,

3 fes de Manuales de Proto
Opsracidn Proced -

denuncia Policia

[Repe::z tu queja o

X

Verifica que I2 infonmacion que partenezca
2 1a Comisaria sea la correcta

o

4 Es comrecta ia informacidn?

-0

No

i

Solicita a la Direceidn de Innovacidn
Gubernamental su comreccion

O
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Comisaria
de ia Policia Division de Planeacion y Gestion Estratégica

Coordinacion o

. Comisaria de la Policia de Guadalajara
Dependencia:

Direccion: Division de Planeacién y Gestion Estratégica
Area: Unidad de Planeacion
Procedimiento: Elaboracion de 6rdenes de operaciones

Cddigo de procedimiento: |COPGU-DPGE-P-01-09

Fecha de Elaboracion: 27 de Abril de 2020

Persona que Elaboroé: Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que
Reviso:

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Jennifer Lizbeth Jiménez Martinez

Rene Alonso Zambrano Pérez

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

Titular del la dependencia que Au

Manual de Procedimientos COPGU-DPGE-MP-01-1020 23
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Comisaria
de ia Policia

Comdaiagars

Elaboracion de 6rdenes de operaciones
(Pag. 1de 2)

Division de Planeacion y Gestién Estratégica

COPGU-DPGE-P-01-09

Orden de operaciones

Pagina 1 de 2

Jefatura Unidad de Planeacion

L Recibe

oficio de evento

SRR

!

Coordina con los participantes
i Dependencias, or;

rzanizadores ¢ mterno de la
comisaria)

Y

Define 51 2l evento

&3 extracrdinanou crdman’j

para 12 elaboracidn de la orden de operaciones

(Es carécter extraordimario”

y
Venfica con el &rea de especz&:ulos]

de 2 Direccidn de Padrén v Licencias
51 ¢ servicio fue pagade.

L

Connidera como servicio ordmaris

v

.‘

5
Astste 2 reumiones previas
para los riesgos del evento 2
desarroliarse

0

v
' F ™\
Idennfica factores a
considerar que puedan
afectar el desarroilo del
vanto
o J

Y

Werifica antecedentes de
eventos previes

O
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Comisaria
de ia Policia
Fopsmeadmpmtu

Division de Planeacion y Gestién Estratégica

Paginaldel

Orden de operaciones

Jefatura Unidad de Planeacion

Comisarios de Region
¥ Agrapamientos

Comisario de la Division de Planeacion y Gestion Estratégica

Identifica &l mvel de
riesgo del evento

Selicta mesdencia
delicnvz

Realiza analii FODA

Elabora fchi
mionmatva

y

.
Sclicita estado de
fuerza ¥ coordinacion con los

wmandos correspendientes
b

-
Distrnibuve al personal que ]‘

Fija objeuvos, establece
esmategias v define fases o limeas
de acexdn

cubnré &f evento J"

Georeferenciz el lugara
resguardar

v

s e

Envia para visto bueno del documento a

Elzbora order de operacidn

L. ry

¥ Copusanie de Regidn, agrupamientos v

JHay cbservaciones?

s \)5/ No

Realiza las ccxzetczonts] [impmne v recaba firma de
i

sefaladas. o3 mandos que autonizan v
estan a cargo del evento

v
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v

Comisaria
,\g .
»

Coordinacion o Dependencia:

Division de Planeacion y Gestion Estratégica

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Division de Planeacion y Gestion Estratégica

Area:

Unidad de Planeacion

Procedimiento:

Reporte mensual de indicadores

Caddigo de procedimiento:

COPGU-DPGE-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

28 de Abril de 2020

Persona que Elaboro:

Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que
Reviso:

Jennifer Lizbeth Jiménez Martinez

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Rene Alonso Zambrano Pérez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos COPGU-DPGE-MP-01-1020
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Comisaria
de ia Policia

o g

Division de Planeacion y Gestion Estratégica

Reporte mensual de indicadores

COPGU-DPGE-P-01-10

Reporte Mensual de Indicadores

Jefatura Unidad de Planeacion

Unidades y Jefaturas de Ja Comisaria

Comisario de la Divisién de Planeacién y

Gestion Estratégica

Envia recordaterio via
electronica a las diferentes areas v
wndades para 2l reg
5u reporte mens

1

Documenia su reporte mensual

2n DRIVE antes del diz 4 de
cada mes

“enficz Indicadores

JValida
mformacidn’”

Enviz informe mensual l

]

Rezliza informe general ,l c

Venfica mfonne

Wahda
wformacién?

A%

grande
—

Presenta informe al

comisario general

)
.y
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.
Comisaria
LN de ia Policia Division de Planeacion y Gestion Estratégica
Y
Coordinacion o
Dependencia:

- Y P
AFRT
s

Cusnchnlajara

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Division de Planeacion y Gestion Estratégica
Area: Unidad de Planeacion
Procedimiento: Elaboracion de Analisis Prospectivo

Codigo de procedimiento: COPGU-DPGE-P-01-11

Fecha de Elaboracion: 27 de Abril de 2020

Persona que Elaboro: Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que
Reviso:

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Jennifer Lizbeth Jiménez Martinez

Rene Alonso Zambrano Pérez

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

g

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Elaboracién de Analisis Prospectivo

Division de Planeacion y Gestion Estratégica

COPGU-DPGE-P-01-11

Unidad de Planeacion

Elaboracion de Analisis Prospective

Detecta patrones o situaciones que puedan representar un
nesge ¢ orss para & cumplimiento de objetn

h 4

difsrentes Tzotores estraté suandslos en un contexis

fores @

[ Analiza el entomo v procesa {2 nformacion comparando los J
A

b4

Realiza una descripaidn clara de fo que sucede, mediante
mnvestigacidn.evidencias v testimonio

Identifica y elimina la causa de raizhace f andhizis de cawsay
efecto para la localizacidn de ia fuente del problema.

y

Define objetivos comor

» Combatir la improvisacién.
o Prevencidn de amenazas v oporrunidades fituras.

2 un plan provisional de contencién que ayude al
proceso a continuar en Jo que resuelve.

Y

Implamenta la elaboracidn de escenanos pueds ser

» Escenario Probable {maver probabilidad de que

acurra).

» Escenano Optimista (lo mas favorable).

o Escenario Pesimista {lo mas desafortunado que pueda
pasar).

¥

Ve ' 18 - nArA
parala 1én v contencién del p

[ Define Estrategias v lineas de accidn que se pusdan gjecutar ]
i

Implementa una selucién. monitorea la ejecucion
v los resultados 2 conw v large plazo.

Y

[ Presenta informe del Andlisis Progpactive, ]
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Coordinacién o
Dependencia:

Division de Planeacion y Gestidn Estratégica

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Division de Planeacion y Gestion Estratégica

Area:

Unidad de Planeaciéon

Procedimiento:

Plan Operativo

Codigo de procedimiento:

COPGU-DPGE-P-01-12

Fecha de Elaboracion:

27 de Abril de 2020

Persona que Elaboro:

Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que
Reviso:

Jennifer Lizbeth Jiménez Martinez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Rene Alonso Zambrano Pérez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro:

7

Responsable del area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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de {a Policia Division de Planeacion y Gestion Estratégica

R ]

Plan Operativo COPGU-DPGE-P-01-12

Unidad de Planeacion
Plan Operativo

L Pealiza biisqueda de antecedentes. ]

deben cumphiren

Define jos objetivos especificos.metas
v dirscwi
plaze.

L 4
Aphicz el andhsis (FODAY

» Fortaleza.

» Opormmnidades.

» Debilidades.

» Amenazas.
¥

Elabora diagnostico del
andlisis (FODA).
¥
Elabors ficha mformanva
del Plan Opasativo.

¥
[ Genera estrategias para alcanzar las }

metay v objstives determinados.

A 4

Define las fases v lineas de accion
que se realizardn para ¢ logro de
raetas v objetivos.

L
Determina los plazos de
cumplisiento.

h 4

Revisa ol raporte menaual de
indicadores, para venficar el
cumplimiento de metas v objeuvos

Elabora informe.
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de la Policia Division de Planeacion y Gestion Estratégica

Coordinacion o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Divisién de Planeacion y Gestion Estratégica
Area: Unidad de Evaluacién y Control
Procedimiento: Evaluacién de operativos especiales
Cdédigo de procedimiento: COPGU-DPGE-P-01-13
Fecha de Elaboracion: 30 de Abril de 2020
Persona que Elaboré: Victor Hugo Bravo Mora
Responsable del area que Revisé: [Jose Alejandro Morales Bolafios
;Z:é?;zgfl LICLE RO TG Rene Alonso Zambrano Pérez

Firmas: Fecha de Autorizacion:
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisoé:

Yars

/

Titular del la dependencia que Autoriza:

/
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)

Comisaria
de i Policia
e

Division de Planeacion y Gestion Estratégica

Evaluacion de operativos especiales

COPGU-DPGE-P-01-13

Evaluacion de operativos especiales

Comisario de Division de
Planeacion v Gestion Estratégica

Jefatura Unidad de Evaluacion
v Control

Responsable del

operativo especial

Inspectores Unidad de
Evaluacion v Control

-,

Recibe instruceion del micio de
los operativos especiales

Imicia plan de wabajo

] semanal
k4 .
N
Er. truve 2 la Umdad de Planeacién)
para la elaboracidn de la ordende R
oparaciones - 2 ("
7 Establece zcuridades 2 ] Recibe programacién de la
desarrollar conforme 2 la auditona a través de llamada)
programacion telefonica
y N \,

Instruve a la unidad de ﬁ*aiuas:xézq
veontrol para el imicio de
evaluacidn semanal

Realiza presentacion a
comisario general

a

Analizz Iz evidencia de
cumplimiente SOC:

o Puntuzcion obtemda.
o Porcentajede

cumplimiente de aplicacid

de Sistema Operativode |
Cuadrantes (S00)

Presenta pruebas de ]
2]

-~
Pt
v registros de audrioria para

cude con agenda de wabajo
ificacion de cumplimientos

5
-
€I

.

e

;

F Y

cumplimisato.
o “alores més altos v bajos.
» Actividades a fortalecer.
o Deficiencias a considerar.

_{ Genera reporte de

L

resultades

Hoya de trabape. \
Evaluacién de hojade
trabajo.

Plan de operacidn
mensual

Formulario: PC.

Actaz de rewmdn

Int de actividades

cnimmales,
o Inf de actividades no
reguladas. _/
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r =
Comisaria
N de s Policis
e e
R

Coordinacion o Dependencia:

Division de Planeacién y Gestidon Estratégica

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Divisiéon de Planeacioén y Gestiéon Estratégica

Area:

Unidad de Evaluacién y Control

Procedimiento:

Avance trimestral matriz de indicadores para
resultados (MIR)

Cdédigo de procedimiento:

COPGU-DPGE-P-01-14

Fecha de Elaboracion:

29 de Abril de 2020

Persona que Elaboré:

Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que
Reviso:

Jose Alejandro Morales Bolafios

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Rene Alonso Zambrano Pérez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

\f )

Responsable del area que Reviso:

e (,{»C»"‘y

/

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Division de Planeacion y Gestién Estratégica

Avance trimestral matriz de indicadores para
indicadores (MIR)

COPGU-DPGE-P-01-14

Avance trimestral matriz de indicadores para resultados (AMIR)

Direccion de Planeacion Institucional

Municipal Area correspondiente

Jefatura Unidad de Evaluacion y Control

- R
Sohicita via correo slectrénics a
cada drea de la Comisena los
avances de sus indiczdores

Solicrta informaciin via comee
electrénico v mensaeria J

elecurdnica.

trimestrales.
LS J
i
s ~ S
Otorza 10 diasacadaareade la ( f:fa?:aﬁgoxfgcl;‘
Comisaria para entregar l2 pi COmespondienic 2 iod
formacion indicadores del ulumo
L B i trimestre

Recibe informacion paxa]
venficacién de -
idicadores

:Vehda documente?

S1
v

ransenbe la mformacion via
Drive 2 12 base de datos MIR

-

"

v

-
Envia correo de avisp de
actualizacion a 1a Direccidn de
Planeacién Institucional.

L
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Coordinacién o Dependencia:

Division de Planeacion y Gestion Estratégica

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Divisién de Planeacién y Gestion Estratégica

Area:

Unidad de Evaluacién y Control

Procedimiento:

Evaluacién de poligonos

Cdédigo de procedimiento:

COPGU-DPGE-P-01-15

Fecha de Elaboracion:

29 de Abril de 2020

Persona que Elaboré:

Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Revisoé:

Jose Alejandro Morales Bolafios

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Rene Alonso Zambrano Pérez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro:

s

Responsable del area que Revisé:

- C.oe" S
/ =
/’/

!'/ e

Titular del la

pendencia que Autoriza:
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de 1s Policia Division de Planeacion y Gestion Estratégica

Gusdaiaiars

Evaluacion de Poligonos COPGU-DPGE-P-01-15

Evaluacion de poligonoes

Jefatura de Unidad de Comisario de Division de Comandante Regional de Inspectores Unidad de

b o & . misario Jefe ; e
Evaluacion y Control Planeacion y Gession Estratégica e o d5i Supervision {Poligonos) Evaluacion y Control
Programa plan de
trabajo anual
o N . nsie § clopamz 2 ; ndaginstruvea
Esablecs plan de Enviz oficio de tastruye via oficio paza J2 Ageia il
programacién: e comandantes de

trabajo mensuzl programacion de auditorias

i
auditorias a poligonos cuadrantes

J

Establece amw

desarrollar conk
iz programacién para verificacidn d

cumpimienio

Presenta pruebas de
cumplhnmiento de
aplicacidn del 3
Operativo de

Cuadrantes {SOC):

Ansliza evidenciads ) (/__,__!'

cumplimiente SOC:

s Evaluzcién de bo

» Puntuacidn de trabajo.
obtenida. . “‘as de »pefaci*n

» Porcentayje de
cumphmiento. .

» Valores mas altos v . '
bajos. . ?e’;mcnez de prex.

» Act v::iz:iesa o Inf deactividades
fortalec criminales.

. De:zcsem 133 2 Inf de actividades
considerar d

N—

Genera reporte de

rasultados, Realiza oficioa 3
_result it - Corrige para proximas
observaciones v t—»| Comandante Regional de ge paa g

auditorias
correcciones para

proxi 2 auditoria

Supervisidn (poligono)

Hace presentacidn 2
Comss&m General
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’ -
)\g aw Division de Planeacion y Gestién Estratégica

-

Coordinacion o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Division de Planeacion y Gestion Estratégica
Area: Unidad de Evaluacion y Control
Procedimiento: Evaluacién de agrupamientos
Cédigo de procedimiento: COPGU-DPGE-P-01-16
Fecha de Elaboracion: 30 de Abril de 2020
Persona que Elaboré: Victor Hugo Bravo Mora
Responsable del area que Revisé: |Jose Alejandro Morales Bolafios
Zi::;ar:zgfl CICERLUL RN LT Rene Alonso Zambrano Pérez

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

/ el 4—7

Titular del la dependencia que Autoriza:
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»

Comisaria
de In Policia Division de Planeacion y Gestion Estratégica

Guadalajara

Evaluacion de agrupamientos COPGU-DPGE-P-01-16

Evaluacion de Agrupamientos

i Comisario de la Divisidn =
Jefatura Unidad de iy = Pt . . Inspectores Unidad
Evaluacién v Control de Ph:g;:;o;;\i c(:emon Comisario Jefe Agrupamientos Especiales de Evaluacion y Control
=

Programa plan de
wrabaio anual

Instruye via oficio

= P Enviz oficio de ar: macd 2 ¢ instruye 2 log
Elabora plan de mabaje i para Japrosraniacion caroados d 1
el programacion de - deauditorias encargados de los
o uditorias 2grupanuentos agrupamientos

expeciales

Acude con agenda de
Establece actividades 2 trabajo v registros de

desarroliar conforme a auditor pamz
la programacion venficacidn de
cumplimiento

Presenta pruebas de
cumplimiento de

aplicacidn del Sist <
Operative de
Cuadrantes (30CY

4% ;;: t&fla d N 7/ » Hojadetabajp.
Capa EOC » Evaluacidn de hopa
_ de trabajo.
untuacidn obtenida. h .

o ?eraen:;;: debe e « Plan de operacién
cumpiixz{iest»:. . 3;‘*;:;51‘:‘?;“ aPC

o Valorssmdsaltosy A A
Bares - + Actas de reumién.

. %&ét&dz* i » Reuniones de prox.
:'a"ia,iece; : « Inf deactividades
for ]

» Deficiencias a :nmmal-s. )

» Inf deactividades

considerar, / \ no reguladas, J

g ™\
Genera rsporte de - ) : ,
i : Realiza oficic 2 Corrige informacién
resuitados, observaciones Y . o
vicomEEchimes para »| Comandante de Parz proximas
comeccianes p N : =t
b = AgTupamientos auditorias
préxima auditeria 1 ct = i

T e

Hate tacidn 2
Comisano General

Sncimssininiimn s

v
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Coordinacion o Dependencia:

Division de Planeacion y Gestién Estratégica

Comisaria de la Policia de Guadalajara

¥

Direccion:

Divisién de Planeacion y Gestion Estratégica

Area:

Unidad de Evaluacién y Control

Procedimiento:

Evaluacién de Areas Administrativas

Cddigo de procedimiento:

COPGU-DPGE-P-01-17

Fecha de Elaboracion:

30 de Abril de 2020

Persona que Elaboro:

Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Jose Alejandro Morales Bolafios

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Rene Alonso Zambrano Pérez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Reviso:

e Tl e el

e

Titular del la dependencia que Autoriza:

/

Ada_s
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L

)

Comisarin
de la Policis

Aot N

Division de Planeacion y Gestion Estratégica

Evaluacion de Areas Administrativas

 COPGU-DPGE-P-01-17

Evaluacion de Areas Administrativas

Jefatura Unidad de
Evaluacion v Courrel

Personal de Inspeccion de Ia Unidad
de Evaluacién y Control

Comisario Division de Planeacion
v Gestidn Estratégics

[ Programa plan de mabajo anual ]

k.

[ Elabora plan de trabajo mensual ]

3
{ Establece la agenda de trabajo }

can las fechas v horeries
para auditar

v

Establece ef plan de visitaz |
2 las diferentes dreas |

[P-.E\'LSE v conzultz =l plan de tzaba}@]

r

 lag aress

Define fechas,
pare auditar

Jgares v ratas }

Y
Divide las dreas v recursoy
para auditar

A

Elabora oficie para solic
autorizacion para Hevar 2 o
azenda de auditorias en las aress

administrantas

[ Reviza v autoriza el oficie ]4

pe—

[Fixma de autonizacion el cﬁcw]

L
Ramite alas dreas
admumstrativas para su
difusidn

Elaborz el informe de resultados
de iz auditona
K,

k
(" Pemite mediante oficio fo3
rezultades de ls auditor
Comizaric General donde 22 le
informa que va e cuen
informe v se le sohicis

o fecha para reunidn

lzs dreas azignedas g 2 L
= e

( Presenta g

ndz de trabaje

L 4
Informar al Jefe de Unidad de
Evzluaciény Control 2] termine
de la muditora

N
Genera oficio dirigide 2 las
areas admnisfativas o el
informe de regultados
de la suditona

¥
[ Preaenta resubados durante la ]

reunion de rendicion de cuentas
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Comisaria
de la Policia D

-

i

3. Formatos

Identificacion de Problemas de Cuadrante

A

ision de Planeacidn y Gestidon Estratégica

COPGU-DPGE-F-01-01

r
Comisaria
N de la Policia
Guacalajiprs
-

1.~ Datos Generales
Hogian:

Zona;

fdertdicscon de PEREOMAS Gue pueden guasra: o s

Folio
N® 000000

Identificacién de problemas de cuadrante

2.~ Identificacién de Problematica del Cuadrante:

abieiag fl
Guadalajara
Cuadrante:
Responsable del Cundrante ! i
Benude ag Analisis /) g 5y 4 —
er parte de problemas ldentificacidn de LUGARES que pueden generar o 5or parte de prok
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Anexo:
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Documentes { Crothas
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o M

jdderst

e MECHOS que puader; rar & ser

Ia seguridad en el cuagrante Coloca 3 todes los LUGARES que representen un rissgo para s seguridad en ef cuadrante.

Ay 3
Fotogratias | 3
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Idersificacion do SERVICICS DURLICOS tuya caroncia Lutc ser pane de probilemas de s

Otre )]

e o,
LcUmentos («.‘ Croous | ) e
e =

parte de problernse

7

gyaraad v el custiango.
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Nota: £n caso do tener anexos fisicos, entregar con ¢l presente formato. 1-3

v
Comisaria
~ de la Policia
Suacalsjara
-

3.~ ldentificacién de Variables del Cuadrante:

rnentenryEnto de problemas de segundsd
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Guadalajara

Avcinres Requeridas Renprnantbe Resultads Faoersdo

i Eupasifigue puntualmense aué euta facilitsnds o i sohieon gue se Qb o guienes senian les | Lina ver aue s splicue rmlua.wim.qJﬂz,mm;w{ N
o] surarriento de provlemas en el cusdrante requere pan elirnibarls indicaddes par solucionarls COMSCRT OB DO e & coacirinte
]
a2 |
P |
“
5 |
SE—— - — = .
&l
L I 1
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5.~ Analisis de b ica y Variables: txplique , con los elementos antes mencicnados comoe estos generan problemas. Especifique cuanto sea posible.

~

VR
-

6.~ Verificaciony i delas i impl d:

na vez que las acciones han side concluidos, es importante verificar la eficacia, por o que s necesano asegurar en Un periodo determinado que of problerna ne se na vuelto a presentar
© en caso de acciones preventivas gue ho se presentd nuevamente

Periodo de verificaci Seleccione alguna de las sigutentes opciones:

i i s (; ABIERTA - Las acsiones ne han sido concluidas por el responsable.
ﬁ)bsecvacionest \ (’\ EN VERIFICACION: Las acciones se han corcluide pero estan en proceso ae
i i '~/ verficar aue no se vuelva a presentar.
| i -

{ i U CTRRADAS: Ya se realizo Iz venficacion y no se ha vuelic a presentar.
{ i 3
| i Vi ACCION NO EFICAZ: Los problemnas se volvieron a presentar, per lo aue es

N nacesario ealizar un nusvo anilisis

J

f’ Nombre gel Servicor Pubhco. Contclusiones para cierre de acciones identficadas

r.
&
2
~
J

Durante e periode de verficacion se han mantenids las acciones y el problema
N~ no se ha presentado.
= »
Nombre: Q NG se presenté dicho preblema en ls siguiente verificacion.
: Eirmu O Elresultado ae la accion presento resultodos positivos.

O

Otro {Especifigue)
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Hoja de Trabajo

Division de Planeacion y Gestion Estratégica

COPGU-DPGE-F-01-02

Comisaria
N de la Policia

Guadakijars

Folio z%!

N® 000000
0 G
Hoja de trabajo

Gobierno de.
Guadalajara

Cuadrante:
Unidad:

Region:

Fecha

Zona:

Encargado de unidad:

Sec
Elemento de unidad:

Aspectos relevantes del turne anteriar y herencias
/

Recorrido

e

y
/

Objetivos de la Zona {derivados de las reuniones de Regién y de Zona)

A consigerar {aspectos relevantes)

Lugar Hora

{

Consignas
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Evaluacion de Hoja de Trabajo

COPGU-DPGE-F-01-03

- ‘ Pre
Comisaria R - tho =3
~ gelp ot N° 000000 %
- Evaluacién de la hoja de trabajo 5.
Guadalajara
Region. Cuadrante
= Unidad:

Encargado de unidad:

Elemerte de un dag,

5 oL e\
Consignas shimicnto

rd

Asunts (En una pelatra .ae
uése tretabals consigna’;

Horario

Este espacio es para gue apunte los resultades de la consigna, o los motivos por los que no se dio cumplimiento {no\
st NG

importa st fue per atender a otros servicios o por cualquier otra causa), y para seAalar si de la comision cumplida
pueden dervarse otras. Indigue por favor si hay un anexo y su numero.

Anexo de evidencias (indice)

Los anexos son evidencias del cumplimiento de la consigna. En los espacios de abajo por favor describa en qué consiste la evidencia que anexara a este repaorte, puede
Namerode  estar en hojas extras, ¢ ser una grabacion de audic o vi
aNexc

den, o Una fetografis o el resumen de una entrevista, o Lna hoja como el formate 8, etcétera. En los espacios de
abajo Gnicamente se le pide describir I svidencia gue anexa, como por gjermplo, "anexo 5 fotografias del domicilio del que se solicitéd fotografiar, en hojas numeradas de
123"

7

~

Firma supgervisar

Firma slemento

Firrna elernento
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4. Glosario

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

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

Comisaria: La Comisaria de la Policia 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.

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, zonas y cuadrantes.

Cuadrante: Division minima de responsabilidad territorial en materia policial.

Evaluacion de la Hoja de Trabajo: Formulario utilizado para registrar el resultado
y observaciones del cumplimiento de las consignas de patrullaje.

Evento extraordinario: Servicio en el que se proporciona vigilancia por el
personal operativo en su tiempo no laborable y es pagado por el municipio de
forma independiente a su sueldo.

Evento ordinario: Servicio en el que se proporciona vigilancia por el personal
operativo durante su horario de trabajo y el cual no recibe alguna remuneracién
econdmica extra a su sueldo.

FODA: Es una herramienta de planificacion estratégica, disefiada para realizar

una analisis interno (Fortalezas y Debilidades) y externo (Oportunidades y
Amenazas)
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Carmciningn 8

Hoja de trabajo: Formulario utilizado para establecer por turno el plan de
vigilancia de cada vehiculo de patrullaje en el cual se registran las consignas con
base a la problematica delincuencial de los cuadrantes.

Identificacion de Problemas de Cuadrante: Formulario utilizado para registrar
personas, lugares y hechos que representan problemas de seguridad en cada
cuadrante. Este formulario también integra un apartado para reportar la carencia o
disfuncionalidad de los servicios publicos del Gobierno Municipal. El levantamiento
de estos datos se realiza durante el patrullaje o a través de marchas exploratorias
realizadas con el acompafiamiento de ciudadanos y/u otras dependencias de
Gobierno.

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, organizacién vy
procedimientos de los 6rganos de una institucién; 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.

MIR: Matriz de Indicadores de Resultados.

Orden de operaciones: Documento en donde se establece un proceso continuo y
secuencial de planificacion que le permite considerar todos los elementos que
influyen en la toma de decisiones certeras para cumplir con la misién tactica
asignada.

Plan operativo: Es el instrumento de gestion que permite concretar en acciones
especificas y practicas los objetivos estratégicos, para posibilitar su factibilidad
asignando actividades, recursos, organizacién, tiempo, resultados esperados, los
objetivos deben ser viables, claros, concisos, mensurables y susceptibles de ser
evaluados.
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Protocolo:Es un documento o una normativa que establece cémo se debe actuar
en ciertos procedimientos el cual se recopila conductas, acciones y técnicas que
se consideran adecuadas ante ciertas situaciones.

Regién: Conjunto de zonas operativas de la Comisaria.

RETYS: Plataforma digital del Municipio de Guadalajara para el registro de
Tramites y Servicios que ofrecen sus dependencias.

Trabajos especiales: Son actividades de asignaciones especificas que debido a

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

5. Autorizaciones

General de Division D.E.M. Ret. Luis Arias Gonzalez

Titular de la Comisaria de la Policia de Guadalajara

TR

ro. Alejandro lfiiguez Vargas

Titular de la Jefatura del
Departamento de Gestion de la
Calidad

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho

Titular de la Direccion de
Innovaciéon Gubernamental
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