
 

SUPLEMENTO. Tomo V. Ejemplar 21.  Año 103. 15 de octubre de 2020 

DECRETO QUE AUTORIZA CELEBRAR UN CONVENIO DE COLABORACIÓN CON EL 
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO, A TRAVÉS DE LA SECRETARÍA DE CULTURA, PARA LA 
OPERACIÓN DEL “CENTRO COORDINADOR DE FOMENTO A LA LECTURA Y LA CULTURA 
ESCRITA” DE LA BIBLIOTECA JOSÉ CORNEJO FRANCO 
 
DECRETO QUE APRUEBA SUSCRIBIR UN CONTRATO DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE 
RECAUDACIÓN CON LA SOCIEDAD MERCANTIL DENOMINADA NUEVA ELEKTRA DEL 
MILENIO, S.A. DE C.V., PARA RECAUDAR EN SUS ESTABLECIMIENTOS EL PAGO DE 
CONTRIBUCIONES MUNICIPALES CON LA FINALIDAD DE FORTALECER LA RECAUDACIÓN 
 
DECRETO QUE APRUEBA LA SUSCRIPCIÓN DEL CONVENIO DE COORDINACIÓN Y 
COLABORACIÓN ENTRE EL GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO, A TRAVÉS DE LA 
SECRETARÍA GENERAL DE GOBIERNO, ESPECÍFICAMENTE CON EL REGISTRO PÚBLICO DE 
LA PROPIEDAD Y DE COMERCIO DEL ESTADO DE JALISCO Y EL MUNICIPIO DE 
GUADALAJARA, CON LA FINALIDAD DE ESTABLECER LOS MECANISMOS DE ACCESO AL 

SISTEMA DE BÚSQUEDAS Y ASIENTOS REGISTRALES DE BIENES INMUEBLES 

[Capte la atención de los lectores mediante una cita importante extraída del documento o utilice este 

espacio para resaltar un punto clave. Para colocar el cuadro de texto en cualquier lugar de la página, solo 

tiene que arrastrarlo.] 
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 

rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 

diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así 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 Código 

de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, 

en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la 

operatividad del mismo. 
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El o la Funcionaria de primer nivel o responsable de la Dirección del área
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es la persona
encargada de difundir al personal interno el presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los y las siguientes funcionarias:

• Titular de la Coordinación General o titular de la dependencia del área que
elabora el manual

• Titular de la Dirección de área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 1 ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMAA). 
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

C. Objetivos del manual de procedimientos

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

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de

cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la

dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y

medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que

componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de

funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la

inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

• Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las

dependencias.

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y

responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento

en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de

trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora en los

procedimientos.
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

1. Inventario de procedimientos
-;�,,·-.... •-·;· • •• ,m ... � •. , .... -�,.,-·�•"r*-""Y"'·�· 

•:-1arm �:-·., .. ;. . · .. :i� \.i . . :· ... ,t .:�r . : : .�:� t:. & ·;� � • 
s;;,;,w,, ·-•'-'" •••• -il-. ,!¡¡¿¡�L .� ... L ... L_ ... �, .. ,�".x,lii�j!� 

Tramite de recepción. COPGU-DPGE-P-01-01 7 No 

Elaboración de Protocolos. COPGU-DPGE-P-01-02 9 No 

Elaboración de Manuales. COPGU-DPGE-P-01-03 11 No 

Actualización de Manuales. COPGU-DPGE-P-01-04 13 No 

Elaboracion de trabajos 
COPGU-DPGE-P-01-05 15 No especiales. 

Publicación nuevo trámite y servicio 
COPGU-DPGE-P-01-06 17 No plataforma RETYS 

Actualización de trámite y servicio 
COPGU-DPGE-P-01-07 19 No 

plataforma RETYS 

Verificación de la página Web del 
COPGU-DPGE-P-01-08 21 No 

Municipio de Guadalajara 

Elaboracion de órdenes de 
COPGU-DPGE-P-01-09 

operaciones. 
23 No 

Reporte mensual de indicadores COPGU-DPGE-P-01-1 O 26 No 

Elaboración de Análisis 
COPGU-DPGE-P-01-11 28 

Prospectivo 
No 

Plan Operativo COPGU-DPGE-P-01-12 30 No 

Evaluación de operativos 
COPGU-DPGE-P-01-13 32 No 

especiales 

Avance trimestral matriz de 
COPGU-DPGE-P-01-14 

indicadores para resultados (MIR). 
34 No 

Evaluación de polígonos. COPGU-DPGE-P-01-15 36 No 

Evaluación de Agrupamientos. COPGU-DPGE-P-01-16 38 No 

Evaluación Areas Administrativas. COPGU-DPGE-P-01-17 40 No 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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Dwísión de Planeación y Gestión Estratégica 

2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

o Conector intermedio 

� 

Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

<8> Decisión exclusiva 

� Flujo de secuencia 
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División de Planeacíón y Gestión Estratégica 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

División de Planeación y Gestión Estratégica 

Recepción de la División 

Trámite de recepción 

COPGU-DPGE-P-01-01 

22 de Abril de 2020 

Victor Hugo Bravo Mora 

Rene Alonso Zambrano Pérez 

Rene Alonso Zambrano Pérez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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C omro!a la asistencia del 
personal que confolll!a la 

díviJíón, área o departamento 

División de Planeación y Gestión Estratégica 

División de Planeación y Gestión Estratégica 

Recibe ,- realiza 
llamadas 

Trámite de recepción 

Recibe oñcios de la, di\i,ione,, 
areas o departamentos que 
conforman la Comisaria 

Asfana oficws cie a-cuerdo a la 
atnbución de operu1on a urudade, 

Elabora oñcios de conte312.e:1ón a las 
solicitude� realizadas 

Recaba fmna de oñcios elaborados 
pendientes por remitir 

Arclu ·a oficios oficiales recibido$ y 
emiaéos 

+ 

Solícita la papelería de 
!a dh-Uión \" sui 

unidades 

Emia Y recibe correos 
institucionales 

Controla ,- act>.1ahza 
agenda deÍ Comisario 

de Di,ition 
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

División de Planeación y Gestión Estratégica 

Unidad de Innovación y Acreditación de Procesos 

Elaboración de Protocolos 

COPGU-DPGE-P-01-02 

23 de Abril de 2020 

Victor Hugo Bravo Mora 

Víctor Hugo Bravo Mora 

Rene Alonso Zambrano Pérez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Titular del la depend ncia que Autoriza: 

I 
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División de Planeacíón y Gestión Estratégica 

Elaboración de Protocolos 

Comisario de la Dh·isión de Jefatun t:nidad de Iunonción Desarrollador t:nidad de Innoución Arta Solicitante 
Plantación y Gestión Estratégica y Acreditación de Procesos y Acredítadón de Procecsos 

9 
Red be petbón de la� Analiza las necetidzdes 

dífer,mtes área• de !a F 1ja las condicione• de cada área aue 

Cotnrn!I1a para la � cperat1\·a.s para reali2ar izne11:1enen .en lÓ!i qu� 

elaboración la im;e$tig�ci0n se debe trabaja: en el 
proceso 

Instruye ia elabcraci6n 

dél documento 

Rt't:1s¿ ia ido-nnat1.5n Reúne a !c3 m1e:nbr05 Documenta iru,mnac1on 
para �u Yalidación y de la ofidna para la . correswm!tente al mtegracíón de protocolo obten·adon,B infowactón 

,, 0En•.-ía producto 
te-minado al área Reú$3 documento solidtante para 

,·alidación 

o_::t�•' [ 
Edita documemo fu13l 

Fi.'1lla docu.>nento en base a estructura -

,·alida 

6
)fo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

División de Planeación y Gestión Estratégica 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Innovación y Acreditación de Procesos 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Elaboración de Manuales 

COPGU-DPGE-P-01-03 

24 de Abril de 2020 

Victor H ugo Bravo Mora 

Victor H ugo Bravo Mora 

Rene Alonso Zambrano Pérez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

I 
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

Elaboración de Manuales 

Comisario de la Dhisión de Plantación J,fatura Cnidad de lnnondón Desarrollador t: nidad de lnnonción .-\rea solicitante �- Gestión Estratégica y Acreditación de Procesos ¡· Acttditación de Procesos 

9 
Rec1he peucit-n de !a, díferen!u 

afea� de la Comi$J...'la para la 
ael.ab-oración 

Instruye la eleooración del 
,__ - Er,able�e la$ base> =a 

manual dccumentar la in\·esug'adón 

l 
Sigue emuctJra del rna.'!ucl pre 

\'alída ,mructura del manual +-- diseñarla 6 elabc-rar pr◊puesta de 
estructura para manual 

r Dc-cwner.ta infomiadón l correspondiente al manual 0 

Re1;'l!a la información para 
.su \·alidadón : · obserraei6n 

' 

Em ía producto terminado al Re\i,a documento y hea solidiante para analíu. propuesta ..--a1ideción 

� \'alida �ocumento � 

1 Fi.11na documento Edita dveumento final en base al Si X 
l e,tro�mra Yalidada J 

�" 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

División de Planeación y Gestión Estratégica 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Innovación y Acreditación de Procesos 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Actualización de Manuales 

COPGU-DPGE-P-01-04 

24 de Abril de 2020 

Víctor Hugo Bravo Mora 

Víctor Hugo Bravo Mora 

Rene Alonso Zambrano Pérez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

I 
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

Actualización de �fanuales 
Comisario de la Dilisióu dt 

Pianeacíóu r Gestión 
Estratégica 

Jefatura t"nidad dt Iunonción 
y Atrtditadón de Procesos 

Recibe petición de 
propuesta de actualización 1----+-.......;.i 

de! manual 

Re\iia la ínfonnación para su 
,-alidacfon y obsemiciones 

Re<.ua propue;>.a de 
actualización 

Informa al 5olicítante o 
interesado. el m;;,tíni oor el 
cual no es pctible realizar la

actualización 

Vallda estructura de la 
actualización del manual 

Desarrollador t"nidad de Innoradón 
)" Acnditadón de Procesos 

Documenta información 
correspondlente a al 

actualización del manual 
"-----.-------

Areca Solicitante 

Emia producto terminado al Reúsa doo.unento ,. áre:1 zolidtantepara nlidacíónt---+------------+-----------------1.i analiza propuesta·· 

¿ Valida el documento:' 

Fi.'llla documento 1+----+---1 Edita documento final, en 1+--+-----------s..-· -----t---<base a estructura ,-alidada 

No 

cb 
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Innovación y Acreditación de Procesos 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Elaboracion de trabajos especiales 

COPGU-DPGE-P-01-05 

25 de Abril de 2020 

Victor Hugo Bravo Mora 

Victor Hugo Bravo Mora 

Rene Alonso Zambrano Pérez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

I 
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

Elaboración de trabajos especiales 

Comisario de la Dhisión de Planeadón 
�- Gestión Estratigica 

Recibe petición de la 
Comm .. •ia para la 

elabcradón del trabajo 

Elaboración dt Trabajos Especiales 

Jefatura l:nidad de Innondón" 
Acreditación de Procesos 

Desarrollador Unidad de Inno,·adón ,· 
Acreditación de Procesos 

Inmuye la elaboración del ,__ __ ,.__,..Fip IM ccndic1ones operati -as
,__ 

__ ,.__.., Documenta 1nfonnac1ón 
documento para realizar la im·e�tigación correspondiente al traba¡o 

Rensa la mformación oara su 1<1---t----1Yalidac1ón y ob�en,éiones 
\'alida ei;trucrura de la 

mfonnac1ón 

ó \"A_xcrm:id-én,_ --• ;..· ---1---l►IEdita documento final en base

� 

a estructura n.lidada 

Firma documento 
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Innovación y Acreditación de Procesos 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Publicación nuevo trámite y servicio plataforma 
RETYS 

COPGU-DPGE-P-01-06 

15 de Octubre de 2020 

Victor Hugo Bravo Mora 

Victor Hugo Bravo Mora 

Rene Alonso Zambrano Pérez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

Publicación nuevo trámite y servicio plataforma 
RETYS 

Info.rm:acién 
Bá�acaI 

Uni.dad de Innovación r Acreditación de Proceoos 
Publicación nuern trámite y senicio plamforrua RETYS 

Capturista 

In,greB ¡¡J link de la pfatafom:ia oficial de 
Registro de Trmrites y s�P:Kl0$ (REIYS} 

Lri:gresa la contraseña. arignEda por pane 
de b D�r.ección de Inno;:ación:: 
Gub,mamental del J<.hmicipio. 

Selecciona el apartado d• Afudu, para el 
regittro cle! rzue;;o Trámite o Sen-icic-. 

Captura .inform.adót1 en los diferentes: 
· apartados de la platafurma 

infonnacién 
Bá,icalll 

Infon:uaci6n 
Complementaria 

C'aptt,ra apartado Programa Símplífka 

Guarda \" tCtntinua en cada 
uno de lo• apartado, 

lngre,a al apartado de Estarlo del Trámite 
Guarda y emia a ,·atidaci6n 

14-10 

lnteraperabilidad 

\'alidador 

Re.\i�a b mfonnaci�n captur.:da en 
cz.da un-0 de r;u� apartad{r1. 

Valida el trámite 
o z.enic10. 

Public� el trámite 
o serYicio en la 

plataforma RETYS 

Realiz.a com-e:n1:filÍo de 
correcci6:t1 en el a.parta.do 

que C'DIIt!:polliÍa 

Remite el trámite o 
-.rnc10 al captumta 
para su c:orrecc1on. 
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Innovación y Acreditación de Procesos 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Actualización de trámite y servicio plataforma 
RETYS 

COPGU-DPGE-P-01-07 

15 de Octubre de 2020 

Víctor H ugo Bravo Mora 

Víctor Hugo Bravo Mora 

Rene Alonso Zambrano Pérez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

I 
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C'omMtNt 
cki.Polkla División de Planeación y Gestión Estratégica 

. 

Actualización de trámite y servicio plataforma 
RETYS 

COPGU-DPGE-P-01-07 

Cnidad de Innon.cióo y Acreditadó11 de Proces,os 
Actualización de rrámit,s y senído plotaforma RETYS 

Ya!idado.r 

y 
Recibe petic1én ¡nra 

actualizac-!ón 

Dl!eca:-1on o Dh·i:üó:u 
que aplica el rrám,te 

y �e:ni.c.10 

1 

Cuidad de l\lejora 
Regulator!;1 

Pr,o:porcwn;a !.a infonna:::i.ón sJ ,c-apturi�ta 

Ca¡t!W'ÍS!a 

En.\Íe: ci.:-,rre-:i- electrórri1;c, al Departan1ent◊· 
�-----._ Software de Im-ocación GubE"rn.am?'ntal del 

!ll1ll!icipio sohcitmdo la de,olucién del 
tramite o seni.:Jo que s:e aciualizari. 

inere,a a la plataforma oficial <le RETYS 
-(Reg11trÓ de Tramite, r Senic,c,). 

1n_gle:Ea ru cuenta de. fil1lario-

Ingresa l..1 contrut-ña a�ign::.da p,:ir parte 
de la Duecci6n de lnnc1:adón 
Gubemuueut,I del ::Xluninpw. 

1 

para Que re-ah�e 1a actuahza.ción i---+---� 
• eñ l• phtafom,a RETYS 

Re'l,:Üa la infam1ac-ió,.u captur::.da r.::11 )
!+

---+---, 
ca.da uuo de sm ap:artado:;. 

J 

[ Valida el trámite ] o :;erncm. [ 
Realiza come.

.
ntario

. 
de 

correcoón en el apartado 
que corre:!pvll<la 

[ 
Puhhc� el trárnne 

] 
l 

o $:rv1cio en 1,,,ª� ..,,. platililrma REI í S 

Rerrüte -e .  tramite o 

] 
!!:erdcfo al capturú:ta 
para .:,u corre:::ción. 

0 

Selec-cfona el trá1mte en .b, 
plataforma que �i: actuahzará 

Se!eccrona el apartado dentro del 1<1------1� 
trámite. en donde se liene que aduahzar. 

� 

Actual.iza la in.fom1aci6n. 

G�J.arda '\. continua c.ou la iu.fonnaci6n 
en cada uno de !os apartad-o, 

que �e actualizaron 

fogre:,a a Estarlo -del TniI:mt-e 
C�da y emia a t-ahdación 
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División de Planeacíón y Gestión Estratégica 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Innovación y Acreditación de Procesos 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Verificación de la página Web del Municipio de 
Guadalajara 

COPGU-DPGE-P-01-08 

25 de Octubre de 2020 

Víctor Hugo Bravo Mora 

Victor Hugo Bravo Mora 

Rene Alonso Zambrano Pérez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

�-
Titular del la dependencia que Autoriza: 

I 
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"I 
� �

· ·. 
�POllda División de Planeación y Gestión Estratégica 

Verificación de la página Web del Municipio de 
Guadala·ara 

COPGU-DPGE-P-01-08 

lngre,a en el ap,mdo 
de Atención Cmdadana 

Reporta tu queja o 
denuncrn. Poticia 

Ba�i,· 
1!6dutoS de 

?olida.MAPA 

Cnidad de lnn�ndón �· Acreditación de Procesos 
Ytrifica<ión de la pagina Web del '.\lunidpío de Guadalajan 

Ingresa a la pagina oficial del �1u.nldpio de 
Guadalajua https: guadalajangob.m.,;• 

lnl!re,a en el alla.'lado 
- deDímtQric 

�lanualeo de 
Or!ani?aci◊n. 

Verifü:a que la fofom1ad6n que _pertenezca 
c1 ia Cmnfoarfa rea la correcta 

lngre,a apar.ado 
Transp�encia 

�fam,ales de 
.. rac1ón 

�!anuales de 
Proc:ed.u:11-entos 

____,o 

Solicita a la Dirección de Innovación 
Gubernamem:al tu correcci6n 

Manual de Procedimientos COPGU-DPGE-MP-01-1020 
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

Identificación Organizacional 

Coordinación o Comisaría de la Policía de GuadalajaraDependencia:
Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica

Área: Unidad de Planeación

Procedimiento: Elaboracion de órdenes de operaciones

Código de procedimiento: COPGU-DPGE-P-01-09

Fecha de Elaboración: 27 de Abril de 2020

Persona que Elaboró: Victor Hugo Bravo Mora
Responsable del área que Jennifer Lizbeth Jiménez MártinezRevisó:
Titular del la dependencia Rene Alonso Zambrano Pérezque Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorización:
Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó:

- --

�:� 

Titular del la dependencia que Au' riza:

/ 
rJjJ�J 

.... --.. -
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

Elaboración de órdenes de operaciones 
(Pa . 1 de 2) 

COPGU-DPGE-P-01-09 

Orden de opm1ciónes 

Jefatura t·mdad de Planearión 

Coordina ccn I-os participantes 
(Deper.deru:ias, organizadores o interno de la 

comisaria) 

Deline s1 el e1·emo e3 extraordinario u ordmario 
l)ata la elaboración de la ordai de o raciones 

�,Es carácter �maordinari:., .. ; 

Verifica con el área de ewectáculos 
de la Dirección de Padrón,. Licencias 

si el semc10 fue azado. 
C' onsidera cvmo semcío ordinario 

0 o 
Asiste a reuniones pre,ias 

para los riesgos del e1·ento a 
desarrollarse 

Identifica factores a 
considerar que putda.-i 

afectar el desa.•rcllo del 
t\"t!l!O 

Verifica antecedente� de 
e,·ento� prene11 

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

División de Planeación y Gestión Estratégica 

...,__ .. 
{N;j.d.Jtlj.tfl 

-

Orden de operacione, 

Jefatura t'.nídad de Plantación Comisarios de Rt>gión Comisario de la Dhisión dt Plant3dón y Gestión Estratégica 
r Agrupamientos 

8 
T f Jdentiftcael niYel de l En,1a para \isto lmeno del documento a rie�go del ei:ento 

. Comisario de Región. agrupamiento, y 
Cc-mi!e.-io jefe 

f Solitt"1 ínc1denci2 lde!icni·a 

1 
-

l ¿Hiy obsen-a�tones? 

[ Realiza 2llil1sn FODA] �,-0-,1 
Elaoora fuha l mformafü·a 

l 
[Realiza l:• co:reccionesl !mpnme y recaba fume de 

1H:nalaaas. !os mandos que autonun ,. 
estan a cario del evento 

S"hcita estado de Fiia obietin,s. ertablece l 1 lfi.terza '{ coozdmación con los e3trate!1as :.._ deñné fase� o lmeas o mand� correspondientes de acción Fotoccp,a y dístn1mye a los 
poligoncs, regiones y 

agrupamientos participantes 
para ru ejem::ión 

or 
D1mibi..·ye al pmonru que 

ó
cubnrá el es·ento .� 

! 
Gtoreferencia ei lugar a 

resguardar 

! 

Elabora orden de operación 
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

�ll'il 

Identificación Organizacional 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Planeación 

Procedimiento: Reporte mensual de indicadores 

Código de procedimiento: COPGU-DPGE-P-01-1 O 

Fecha de Elaboración: 28 de Abril de 2020 

Persona que Elaboró: Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que 
Jennifer Lizbeth Jiménez Mártinez Revisó: 

Titular del la dependencia que 
Rene Alonso Zambrano Pérez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

� 

::> 

\D . . 

--·-

Titular del la dependencia que Autori ,�=

'JJjj, 
----
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

Reporte mensual de indicadores 

Jefatura t:nidad de Plantación 

Em.ia rec.ordatorio ,·ia 
electrónica a las diferentes áreas \. 

unidades para el registro de 
m rep-,rte men�ual . 

Reporte ;\fensual de Indkadores 

t.:nidadtt y Jefaturas de la Comisaria 

Documema su reporte mensual 
en DRlVE antes del día 4 de 

cada mes 

Veri!ka lndícadom ..,_ ________ _, 

Coraisario de fa DMsión de Plantación '" 
Gtltión Estratégica 

Verifica informe 

¿Valida 
ínformac1ón: 

St 

¿\·atida 
mfonnac1ón? 

Si 

Emia informe memual 1-----+-----------------i,--, 

Realiza mtb!'llle 2enera!
i+-

---+-----------------l---'
gráfico • 

Pre�en:a informe a! 
comisario general 

Manual de Procedimientos COPGU-DPGE-MP-01-1020 
27 



División de Planeación y Gestión Estratégica 

Identificación Organ izacional 
·~, 

Coordinación o 
Comisaría de la Policía de Guadalajara

Dependencia: 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica

Área: Unidad de Planeación

Procedimiento: Elaboración de Análisis Prospectivo

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

Fecha de Elaboración: 27 de Abril de 2020

Persona que Elaboró: Víctor Hugo Bravo Mora

Responsable del área que 
Jennifer Lizbeth Jiménez Mártinez

Revisó: 

Titular del la dependencia 
Rene Alonso Zambrano Pérez que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

VA =1f 
::::::, 

� -

Titular del la dependencia que Autoriza: 

1 

lllfkl 
1 -· 

1 
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

Elaboración de Análisis Prospectivo 

t; nidad d• Planeación 

Elaboración de .\nálisís Prospec1irn 

Detecta patrones o :s1tuacione, que puedlll representar un 
nesgo o erais pua el cumplimiento de objetffos. 

Ancl.iza el entorno y procesa la mforrnación comparando !o, 
di.!t.rentes factores estratégico1 sttuándofo?. en un ccntexto futuro. 

Realiu una descripción dua de lo que sucede, mediante 
m\·e!itigaci6?1ie\idencias y testimonio. 

Identifica y eliu1ina la causa de raíz.hace el aruili,i, de ca1Ua v 
efecró para !a localización de la fuente del problema. 

Define objetit\>S como: 

• Combatir la impro,isación. 
• PreYención de amenazas y oportunidades futura:s. 

De!uclla un plan pro isional de contención que ayude a! 
pre-ce.so a oo-ntinuar en lo que rerueh:e. 

Implementa la elaboración de e,cena..'los puede ser: 

• Escenario Probable (mayor probabilidad de que 
ocurra). 

• Eocenano Optnnista (lo m .. fa\·orable). 
• Escenario Pesimista (lo mas desafornmado que pueda 

paw). 

Define Estrategias y lineas de acdóo que se puedan eJecutu 
pua la eliminación y contención del problema. 

Implementa una solución. monitorea la ejecución 
y lo, resultados a corto y largo plazo. 

Presenta informe del Análim Prospectit·o. 

Manual de Procedimientos COPGU-DPGE-MP-01-1020 
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División de Planeacíón y Gestión Estratégica 

� 

Identificación Organizacional 

Coordinación o
Comisaría de la Policía de Guadalajara Dependencia:

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Planeación 

Procedimiento: Plan Operativo 

Código de procedimiento: COPGU-DPGE-P-01-12 

Fecha de Elaboración: 27 de Abril de 2020 

Persona que Elaboró: Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que
Jennifer Lizbeth Jiménez Mártinez Revisó: 

Titular del la dependencia
Rene Alonso Zambrano Pérez que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorización:
Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó:

\Ío .....-::::: �-
,-

Titular del la dependencia que Autoriza
{i

/ 

riJJA, 
.. --• 

1 
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

t'nidad de Plantación 
Plan Optrotim 

Defint los objeti1:os especificcl,metas 
: · directrices que deben cumplir en 

corto plazo. 

Aplica el ,máfüi• (FODA). 

• Fortaleza. 
• Oportunidades. 
• Debilidades. 
• Amenazas. 

Elabora diagnostico dél 
análisí, (FODA). 

Elabcri ficha mfonnatin 
del Plan Operativo. 

Genera estrategia, para alcanzar las 
metas y obJettt·os determrnados. 

Define las fases Y lineas de acdón 
que ,e realízarátÍ para el logro de 

metas y objetrros. 

Detenni:ia fo, plazos de 
cumplimiento. 

Reti�• el reporte men,rual de 
indicadore,, para wrificar el 

cumplimiento de meta,, y objen,·o• 

Manual de Procedimientos COPGU-DPGE-MP-01-1020 
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

División de Planeación y Gestión Estratégica 

Unidad de Evaluación y Control 

Evaluación de operativos especiales 

COPGU-DPGE-P-01-13 

30 de Abril de 2020 

Victor Hugo Bravo Mora 

Jose Alejandro Morales Bolaños 

Rene Alonso Zambrano Pérez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

/ 

Manual de Procedimientos COPGU-DPGE-MP-01-1020 
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División de Planeación y Gestión Estratégica 
--

Guadal.¡. a 

Evaluación de operativos especiales 

.------�----

E nluación de operativos especiales 

Comisario de Dhisión dt Jefatura t:nidad de faaluación Responsable del Inspectores t"n.idad de 
Planeación y �stión .Estratégica y Control operath·o especial baluación y Control 

y 
Retibe insttucc1ón de! 1ruc10 de 

los optrati\·os especiales 

� l l 
Inda plan de trabajo 

semanal 

�nstru\·e a la ¡; nidad de Planeacién 

l pata Ía e!aboraetón de la orden de 
operaciones 

[
E nablec.e ac:n idades a 

}-
Recibe programación de la Acude con agenda de trabajo 

l
de�rrollac conforme a la 1---. •uditona a través de llamada y regntros de audnoria para 

programación telefónica ,·enficac16n de cumplimientos 

lmtnn·e a la unidad de e,;aJuaeión 
y control para el mido de .... 

enluación semanal Presenta pruebas de 
cumplimiento de aplicación 

de Sistema Operatim de 
Cuadrantes (SOC) 

l 
/ / HoJa de trabaj.:, . "\ . Analiza la e\1dencia de 

. fa·aluac1ón de ho_ia de cumplimtento SOC: trabajo. 
. Puntuación obteruda. . Plan de o�radón 
. Porcentaje de mensual. 

c•.unplimiento. ...... ,._ . Formulancs P.C. 
. \"atores más alto• y ba¡os. . Acta� de reuwón. 
. Act1tidades a fortalecer . . nf. de acti\idades 
. Deñciencias a considerat . crimmale�. 

. lnf. de ac!J\idades no 
reguladas. 

,. l Realiza presentación a ] 1 Genera reporte de 

J conmario general 
J 1 

re�ultados 

6 
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

División de Planeación y Gestión Estratégica 

Unidad de Evaluación y Control 

Avance trimestral matriz de indicadores para 
resultados (MIR) 

COPGU-DPGE-P-01-14 

29 de Abril de 2020 

Víctor Hugo Bravo Mora 

Jase Alejandro Morales Bolaños 

Rene Alonso Zambrano Pérez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

/7 
Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Avance trimestral 
indicadores (MIR) 

Dirección de Plantación Instirucional 
lfunicipal 

Solicita ínfonnación \ia cmreo 
electrónico v memaieria 

electrónica. 

División de Planeación y Gestión Estratégica 

COPGU-DPGE-P-01-14 

.�,nnce trimestral matriz de indicadores para resultados {)ITR) 

Jefatura t: nidad de E Hluación y Control 

Solicita \ia correo electrónico a 
cada área de la Co.misa.'la ios 
a,-ances de sus indicadores 

trimeitrales. 

Otoraa lO días a cada área de la 
Co:ni!aria para entregar la 

infum.1acíón 

Recibe información pai-a 

Area correspondiente 

Recaba mtonnac1ón 
ccrre1poudiente a los 
índicadom del último 

trímero-e 

\·erificación de 14-----1--------' 
índü:adores 

¿ \"ahda documento? t-,,.-0 
Si 

Traiucnbe la información ,ia 
Drh·e a la base de datos MlR 

Emia correo de aYiso de 
actualización a la Dirección de 

Pl;¡¡¡eac1ón 1nstirucional. 

Manual de Procedimientos COPGU-DPGE-MP-01-1020 
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaborac.ión: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

División de Planeación y Gestión Estratégica 

Unidad de Evaluación y Control 

Evaluación de poligonos 

COPGU-DPGE-P-01-15 

29 de Abril de 2020 

Victor Hugo Bravo Mora 

Jase Alejandro Morales Bolaños 

Rene Alonso Zambrano Pérez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

/7 
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

_ ..... 
í.tul.d.ll&j,&r& 

Enluatión de polígonos 

Jdatura d• l'nidad d• Comisario de División de Comisario Jefe Comandante Regional dt Inspectores 1,;nidad de 
E valuación �- Control Planeación y Cmión Estratégka Supenisión (Polígonos) Evaluación y Control 

9 
Programa plan de 

trabajo anual 

E�.ablece plan de }-H! En,-fa oficio de }--�
nstru. ·e ,ia oficio para !a

� +{ 
A.genda e insiruye a

traln.jo mensual programación de audimías pro2rama:ión de e<;ma,;dante$ de 
auditorias a poli2onot cuadrar�t�s 

Acude a polígono c<>n 
E-tablete acti\1dade$ a agenda de trabajo y 
de1arrv!br confonne a - re,gi,tro, de auditoria -

la programación para ,·erificación de 
'-

cumpli:ruenio 
Presenta pr,.,ebas de 

1cumplimiento de 
aplicación del Si,tema -

Ot,erati,o de 
Cuadrante$ (SOC): 

/ '"\ ,\na.tiza e\idenda de 
/ '\ cumplíllllento SOC: . Hoja de trabajo. . E nlluac1ón de hoja . P,.mtuación de trabajo. 

obtenida. . Plan de opermón . Porcentaje de mensual 
cumpluniento. . Fonnularios P.C. . Valores más alto$ y . Actas de reunión. 
bajos. . Reunícmes de proi.. . Acti\idades a . lnf de acti\idades 
fortalecer. criminales. . Defic1en.ciM a . lnf. de acti,idades 
<:<>nsiderar. '- no reguladas. 

'--

Genera repcne de 
resuliados. Realiza oficio a Corrige para pró,umas obse.."ncione y � � Comandante Regional de 

correcciones para Supenisión (p,oligono) auditorias 
pr-6xima auditoria 

Hace presentación a 
Co:nis:mo General -
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Unidad de Evaluación y Control 

Evaluación de agrupamientos 

COPGU-DPGE-P-01-16 

30 de Abril de 2020 

Victor Hugo Bravo Mora 

Jose Alejandro Morales Bolaños 

Rene Alonso Zambrano Pérez 

Fecha de Autorización: 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

-.. 
Gw.dal&j.u1 

Enlnación dt Agrupamientos 

Jefatura t:nidad de Comisario dt la Dhisión Insptctort3 t:nidad de Planeación y Gestión Comisario Jefe Agrupamitntos Especiales Enluacíón y Control Estratigica dt Ealuación �- Control 

9 
Programa plan de 

Jtrabaje anual 

nstruYe ,ia oficio 
Elabora plan de traba30 }--1

En\'i:a oficio de 

}-
para la programación A�enda e in5tru,·e a los 

men.'1!J!l programación de _. de auditorias -_,, � encargados de los 
auditorias a�pam1entos agrupamientos 

espe:iale, 
1 

¡ 
Acude con agenda de 

E �.ablece actirn!ades a trabajo y registros de 
d�mollar cor.forme a auditoria para 

la programación \·eriñcación de 
=plimiento 

Pr<:senta pruebas de 
cump!inuento de 

aplicación del Si,tema �

O�rati,·ode 
Cuadrantes (SOC): 

/ Analiza endencia de / . Hoja de trabajo . ""\
cumplimíenio SOC: . E ,·aluación de hoJ• 
. Puntll2ción obtenida de trabajo. 

Porcentaje de . Plan de opemifo . 
mellS\lal. cumplimiento. . Formulari�s P.C . . Valores más altos y . Actas de reunión . bajos. . Reuniones de prox . . • -kti\idade, a ini de actiddades fortalecer. crimir.ales. . Deficienm., a Jnf. de acthidades 

\.. 
considerar. 

'- n� reguladas. 

Genera reporte de Realiza ofido a Corrize información resultados, obsemicior,es 
-f-. Comandante de para próximas 

y conecctones para Agrupamientos auditorias próxmia auditoria 

- Hate presentación a 
Comii;ario General 

Manual de Proced1m1entos COPGU-DPGE-MP-01-1020 39 



División de Planeación y Gestión Estratégica 

' 
' 

' 

e 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Evaluación y Control 

Procedimiento: Evaluación de Areas Administrativas 

Código de procedimiento: COPGU-DPGE-P-01-17 

Fecha de Elaboración: 30 de Abril de 2020 

Persona que Elaboró: Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del área que Revisó: Jase Alejandro Morales Bolaños 

Titular del la dependencia que 
Rene Alonso Zambrano Pérez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

lit -

/ c 7 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

I 
� ... �

, , .. -
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

Evaluación de Áreas Administrativas 

Jefürura t:n.íd.ad de 
Enluadó:n y Conrl'ol 

Prngrama plan de trabajo atmal 

Elabora plan de trabajo mm,mal 

Establ,ece la aeénda de trabaje 
cou las fechas '"horario,; -

Establece e! olan de •:is1tas 
a la.s diit';entes are.as 

Elabora el informe de resultados 
de la audiloris 

Remite mediante oficio fo� 
resultado, de la auditoria al 

Ct'misario Geueral donde oe le 
illfom1a que ya .5e cuenta con e 1 

w,forme ,· se le sobc!I:!! 
fecha • ara reunión 

Genera ofic-io dirigido a 1a5: 
.;irea:, admi.ni:itratira� con el 

informe de re,ultado, 
de la auditorh 

Prese.n!a rerulíado; durarite la 
reuni6n de rendiciOn de cue-nta;s 

Enluacióu de Arus Administratins 

Personal de Inspección de la t:nidad 
de Enluacióu y Control 

Rffisa y evnstliti el plan de trabajo 

De.fü,e fecha,;, lugares y rutas 
para auditar a las me"" 

Didtla fa� atea.s,:; recunas 
para auditar 

Elabora oficio para solicitar 
:1utorización para UeYar a cabo la 
agenda de auditarias en las áre:::11 

admiuistraú •:a,; 

Pre,:tenta a. hs f:Jre:as asím�da-:1 a b 
agenda de trab¡io 

lnformrn al Jefe de Cnídatl de 
haluaáón · Contr l al temüno 

de h audilona 

Comisario Dhisiim de Pla11eadón 
,- Gestión Estratfgic• 

Finna de autorización el oficio 

Renlite a !as áreas 
admiui,tratins para su 

difusíótt 

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

_ .. 

Gu&d&l. 

41 



División de Planeación y Gestión Estratégica 

3. Formatos

Identificación de Problemas de Cuadrante 

Folio 

N
° 

000000 
� 

Identificación de problemas de cuadrante 

1.• Datos Generales 
Guadalajara 

Cuadrante: 

B.i:�ponsable del Cuadntnte Focha 

�.g_UQQ._Q_g_º-1.ill.,ili�sis�, �-�-�·�'�'--�--�- Turr•O�'------

2.� Identificación de Problemática del Cuadrante: 
ldent:fir;ai;:1()n º'"' PEPS.ONA.$.q\11? pued,¡¡,n gE''l€H' o ser P<:Vl� de problemas 

An!:'XOS; 

ldor.,;ificadóo de uJC,APE$ que puodt'n gc•nerar a s<>r partü dü- mobk,rnas 

Anexos. 

Fo�ogr.ifüts Q D,;}cumenws () croQ1,.1:s () Ot•o _______ _ Foi:ognifbs () Oocurmrnto5 () Crt.--qu,z () Otro _______ _ 

lderitifícacit'ln de HECHOS t.'JUI.:' p1.,1'Kfari g,2n-?rar () Sf:"r parte de problern;:is 

/1nc:.<os 
Fotogrñftas O Documen!o::; () Croqu,s O Oteo __ _ _ _ __ _ 
Nota: En caso d� tonc-r :>nc-><-os fls!cos, entregar co-n el pro5cntc formato, 

J ... Identificación de Variables del Cuadrante: 

Elementos er, .it nmbiimte que pul>den f;:i;:,J1tm b ,"Jpnric1ó11 o 
rnanten,m1ento de prob1€mas d;,., s�guridad 

k:lcntU:cocón do SEPVIC10S PÚBUCOS cuya car°'":¡,¡ ¡,u(.•dJ M!r p.ln{' dt! p1obk>masdc oogu,�t:li..l. 

( Mx·,' •odN ,,, """º'º' ,,vr;, ICOS """ "'"'�""'' "" '"'"·' º'"" �""' "'" dd '"""'º" '\ 

,\110xos. 

Fotograf,¡¡s O Do;:::wrr1e:-itos ,C) Cmqu,s Q Olro _______ _ 
l-3 

c.,,,..,.,.,;,, 

Guadalafara 

Es¡..'€c.Jiq1J11 p;.in\uíllmcmo tn,1� H;;tu fadl1rnr.do 
el surg,m,ento de problprr.;is �r. el <::w::adr<mt-e 

(doqs,,t¡ lu sol1,;t:16n qtfü H0 
re(HJ!Ne- pmn olimirHHIO 

(NiM o Q1,JCl'\CSS<.'rílll" loo ! Utta vi;.u (li..,jftf.{l ;1¡:fü11.,o la f.olvuór� tfJO carr1bio;; � 
!ndicJ<!os JX}m soluciori.irlc ! oon�:dP.rn e¡ut- nc,Jt•:r:o Pnel cti.-idmnte 

4,- ldentlfica RECURSOS y LIMITACIONES para atender la problemática: 
Propi:is: Cc-ntrapartc/Entomo 

Fortalezas 

Debilidddes 

2- 3 
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División de Planeacíón y Gestión Estratégica 

Comisaría ,,, � de la Policía 
c .. ��fo,.-r., 

. 

6.· Verificación y seguimiento de las acciones implementadas: 

,§1 

Guadalajara 

J 
Una Ví!Z.quc las <¾':dones han s)do conclu1d;H, es irnportantcvcrihcar la efic;JC!a, por lo qu� C$ nccesnrio ilsegurM en un periodo determiri;)dO q�m d problema no.se ha vuelto a presentar 
o en e.is.o de acc!cnoi; prevent;w,.s que no se prt:-se-mó nuevamente 

Pcticido do Verificación: 

! 1 1 I 

Nombre del Servidm Público. 

o 

o 

o 

o 

A81Hn A: la::.- acciones no han t1do co'lduidas por el responsable. 

EN VERIFICACION: liJS <'.!Ccicncs se han concluido pc,ro cstan cm proceso oc 
vcnficar 4ue no se vuelva a prcsont.H. 

CCARAOAS: Ya se realil:6 ta verificador. y no se ha vuello a presentM 

ACCIÓN NO EFICAZ: tos problemas se volvieron a presentar, por lo que es 
nei:;esario realizar un rniew nnalis1s 

Cond0siones para Ch?ff"' de acciones ide11t,fica·das 

o 

o 
o 
o 

Durante el pFk>do dé verf:cadón se han montenído li.ls acciones y el problema 
no se ha prnsentado. 

Nombre: No SC' presentó dicho ptcbkrna en In -s!guic-nte verificación. 

El r�$Ultüdo oc- la acóor. prescrit6 resultados positivos. 

Otro (Esp-eófíqu1:J 
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Aspectos relevantes del turno amm,,v y herencias 

División de Planeacíón y Gestión Estratégica 

Folio 

N
º 

000000 

Hoja de trabajo 
5:uadrant=e�: ___________ _ 
Unida=d�: --------------

Ge>til..-,.odit 

Guadalajara 

�------------·�----------

A cor.sidcr;,¡r {aspectos ra\evantos) 

Lugar Consignas 

r.r 
--

. , 
L-+-------------+------+-------------------------------1 

12 

�-+-------------+-----+----------------------------! 
13 
i 

--+------------

�t-----------+--+-------------------1 
! 
1 
I
ª 

f--+------------+-----+------------

! s
1

r-t-------------t-----t-----------------------------1 

i" 
!---!-------------+----+------------------------------! 

I" 
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División de Planeación y Gestión Estratégica 

Evaluación de Hoja de Trabajo 

Rcgtor,. 

Zona· 

Sc:;;don: 

Consignas 

Horilrio 

Comisaría 
de la Policía 
Cu;)Oai.lj11n 

ASunto (En .ina paiJbra t,dC 

qi,ll!,w, tra1atMb�r,;.,--.¡ 

Anexo de evidencias {indice) 

Cuadrante· 

Unidad: 

Eleemerto de un dad; 

Folio 

N
º 

000000 

Evaluación de la hoja de trabajo 

Turno: 

Gobi.,...odfl 

Guadalajara 

Cumplimiento 

SI NO 

Este espacio es para que apunte los resultados de la consigna. o los motivos por los que no se dio cumplimiento {no
'\ 

import¿i si fue por atender a otros servicios o por cualquier otra cüusa), y para scñular si de la comisión cumplida 
pueden derivarse otras. Indique por favor si hay un anexo y su número. 

Los anexos son ev1dencl.Js del cumplim!cnto de la consigna. En los espacios de abajo por favor describa en qué consiste la evidencia que anexará a este reporte, puede 
Númorodc estar en hojas extras, o ser una grabación de audio o video, o una fotografia o el resumen de una entrevista. o una hoja como el formato f8, etcétera. En los espacios de 
anexo abajo únicamente se le pide describir la evidencia que anexa, como por ejemplo, "anexo 5 fotografias del domkilio del que se solicitó fotografiar, en hojas numeradas de 

1 a3�. 

/ ' 

'-

Firma supc-rviwr 
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4. Glosario

Áreas: Diferentes Divisiones, Direcciones, Unidades y oficinas que integran la 

Comisaría. 

Comisario de Agrupamiento: Es la persona designada para supervisar y 

coordinar en el territorio municipal de Guadalajara de los grupos operativos de la 

Comisaría. 

Comisaría: La Comisaría de la Policía de Guadalajara. 

Comisario de Región: Es la persona designada para supervisar y coordinar el 

territorio municipal de la región 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 Comisaría de la Policía de Guadalajara. 

Comisario Jefe: Es la persona quien tienen a su mando la División de 

Operaciones Regionales y Agrupamientos, a la que le corresponden los grupos 

operativos que desarrollan su función en las tres regiones operativas en las que se 

divide el municipio, zonas y cuadrantes. 

Cuadrante: División mínima de responsabilidad territorial en materia policial. 

Evaluación 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 remuneración 

económica extra a su sueldo. 

FODA: Es una herramienta de planificación estratégica, diseñada para realizar 

una análisis interno (Fortalezas y Debilidades) y externo (Oportunidades y 

Amenazas) 
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Hoja de trabajo: Formulario utilizado para establecer por turno el plan de 

vigilancia de cada vehículo de patrullaje en el cual se registran las consignas con 

base a la problemática delincuencia! de los cuadrantes. 

Identificación 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 públicos del Gobierno Municipal. El levantamiento 

de estos datos se realiza durante el patrullaje o a través de marchas exploratorias 

realizadas con el acompañamiento de ciudadanos y/u otras dependencias de 

Gobierno. 

Indicadores: Datos o información que sirve para conocer o valorar las 

características y la intensidad de un hecho o para determinar su evolución futura, 

en caso concreto el avance de los procesos que llevan a cabo las áreas de la 

comisaría. 

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 explícita, ordenada y 

sistemática información sobre objetivos, políticas, atribuciones, organización y 

procedimientos de los órganos de una institución; así como las instrucciones o 

acuerdos que se consideren necesarios para la ejecución del trabajo asignado al 

personal teniendo marco de referencia los objetivos de la institución. 

MIR: Matriz de Indicadores de Resultados. 

Orden de operaciones: Documento en donde se establece un proceso continuo y 

secuencial de planificación que le permite considerar todos los elementos que 

influyen en la toma de decisiones certeras para cumplir con la misión táctica 

asignada. 

Plan operativo: Es el instrumento de gestión que permite concretar en acciones 

específicas y prácticas los objetivos estratégicos, para posibilitar su factibilidad 

asignando actividades, recursos, organización, tiempo, resultados esperados, los 

objetivos deben ser viables, claros, concisos, mensurables y susceptibles de ser 

evaluados. 

Manual de Procedimientos COPGU-DPGE-MP-01-1020 47 

Lt 
t,g� 
_., 

<-.�l&jv• 



Dívisión de Planeación y Gestión Estratégica 

Protocolo:Es un documento o una normativa que establece cómo se debe actuar 

en ciertos procedimientos el cual se recopila conductas, acciones y técnicas que 

se consideran adecuadas ante ciertas situaciones. 

Región: Conjunto de zonas operativas de la Comisaría. 

RETYS: Plataforma digital del Municipio de Guadalajara para el registro de 

Trámites y Servicios que ofrecen sus dependencias. 

Trabajos especiales: Son actividades de asignaciones específicas que debido a 

su naturaleza, necesitan un tratamiento especial de búsqueda de información para 

su desarrollo y cumplimiento. 

5. Autorizaciones

General de División D.E.M. Ret. Luis Arias González 
Titular de la Comisaría de la Policía de Guadalajara 

-.,,.--��-,-,-�-.........; 

lng. Saúl E uardo Jiménez Camacho 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

--� 

. Alejandro lñiguez Vargas 
Titular de la Jefatura del 

Departamento de Gestión de la 
Calidad 
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