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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propoésito contar con una
guia rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de
las diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de

instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con ello un
buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Cédigo

de Gobierno Municipal de Guadalajara.

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

operatividad del mismo.
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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 autorizacion, Visto Bueno, Asesoria y Supervision 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 Innovacion Gubernamental

e Titular del Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afo en que se elabor6 la version inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afo 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 actualizacion”.

Codigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), nimero de version (00), y fecha de
elaboracién o actualizacion (MMAA).
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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 la
dependencia ademas de contribuir a la divisidn del trabajo, capacitaciéon y
medicién de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la
induccion 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 realizacidén de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion 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.

ESPACIO EN BLANCO
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1. Inventario de procedimientos

Organizacion de Eventos COPGU-CSRP-P-02-01 6 No
Seguimiento a Invitacién a Evento COPGU-CSRP-P-02-02 8 No
Monitoreo de Informacion en Servicios COPGU-CSRP-P-02-03 10 No
gggilgci::ién de Informacion en Redes COPGU-CSRP-P-02-04 12 No
Atencién.’a Medios en el Lugar de la COPGU-CSRP-P-02-05 14 No
Intervencion

Manejo de Informacién Comunicado COPGU-CSRP-P-02-06 16 No
Entrevistas COPGU-CSRP-P-02-07 18 No
II\D/Iraer;]eSj;) de Informacion Rueda de COPGU-CSRP-P-02-08 20 No
Tradicional, Digha y Redes Socialos | COPOU-CSRPP-02:09 | 22 | No
Produccion de Videos COPGU-CSRP-P-02-10 24 No
E)\r/gi?(i)zsacién de Actos Protocolarios de COPGU-CSRP-P-02-11 26 No

Caddigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direcciéon de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y

numero consecutivo (00).

Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Pablicas
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2. Diagramas de flujo

B, Simbolo Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decisiéon exclusiva

Puerta de enlace paralela

® | O 00O

Flujo de secuencia
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Coordinacion o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccién de Comunicacién Social y Relaciones

Direccion: Plblicas
Area: Direccién de Comunicacién Social y Relaciones
rea: e
Publicas
Procedimiento: Organizacién de Eventos
Cddigo de procedimiento: COPGU-CSRP-P-02-01
Fecha de Elaboracion: 12 de Octubre del 2022
Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable de Area que

Revisé: Conrado Alberto Lépez Sandoval

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Conrado Alberto Lépez Sandoval

Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2022

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

A

4&%/ ==

-

<
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Conrado Alberto Lopez Sandoval
Titular de la Dependencia que Autoriza:
- <
TN

Conrado Alberto Lépez Sandoval
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Diagrama de Flujo

Organizacién de Eventos COPGU-CSRP-P-02-01

Direccion de C ion Social y Relaci Piibli
Organizacion de Eventos

. . i Instruye el titujar de la Direccién de
Recibe mnstruccion el tular dg la Dirsccidn de €S v PP 2 sus jefatura para que meien
C3 v RP para orgamzacidn del Evento :

con los tramtes para llevar a cabo el evento

A

‘ , N '

Jefatura de Prensa | Jafarura de Relaciones Publicas
. J
r
<
Organiza matenal tecnclégico v
audiovisual v lineas discursivas -
4 Organizar logisnca de evento: Fachz, | (
gapuzar lagisuca de evento: Fecna, Realiza lista de mvitados,
lugar. mivrmacién general, scounng, wmvitados especiales v
duracién aproximada autenidades que participaran |
= \,
Pecabar datos mformanvos respacto l
al evento para publicacion.
o J Selecciona un espacie adecuado - ¥ ~
para desarrollar el evente Realiza designacién de lugar de
‘ invytades especiales, mencien en
e 2 =4 la presentacién v brinda asistencia
To 12 Fifogrifica v ersonalizada durante e} eveno
Toma de evidencia fotografica v Establace fecha de acuerdo a la R ! J
nideo durame el evento disporubilidad de la agenda del
\ S -
Comisano General v 0
auronidades involucradas )
Realiza los preparativos del
v presidium para lo cual;
Recibe mdicacién del ntular T -
de la Direccién de CSyRP para Gesticnz el espacio &nsumos { Cenfirma Asstencia v participacién.
comunicado informativo en medios necesartos para la realizacién del evento 2. Elabora los persenuficaderes.
publices v o de la comusaria 3, Designa sala de ajuste

4.Brinda  asistencia  persenalizada
] durante ¢l evente.

Especifica mediante mumne 2
mmuo [a duracion apreximada

Venifica Montaye para su entrega
al menos 2 heras previas

Realizar pruebas de matenal tecnelogice
v audiovisual previe 2l wmuaio del evente

!

Apova ez lo zeneral al piblice
asistente al evento

!

Optumiza al térmunc del evento las
cendicicnes del lugar, asi como el
resguardo del aqmpo ubhizado

l

[ Gestiona las consultas ciudadanas

}

f Netficar al utular de 12 Direccion de ]

CSyRP las peticiones recabadas
para su canzhizanién
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Identificacion Organizacion

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

. .. Direcciéon de Comunicacion Social y Relaciones
Direccion: cclo unicacio clal'y c

Publicas
Area: Direccion de Comunicacién Social y Relaciones
rea: L
Publicas
Procedimiento: Seguimiento a Invitacién a Evento
Codigo de procedimiento: COPGU-CSRP-P-02-02
Fecha de Elaboracion: 12 de Noviembre del 2022
Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable de Area que Conrado Alberto Lopez Sandoval

Revisé:
;i:l:;?;zg? LU LG Conrado Alberto Lépez Sandoval

Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2022
Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Conrado Alberto Lépez Sandoval

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Conrado Alberto Lopez Sandoval
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Diagrama de Flujo

Seguimiento a Invitacién a Evento

COPGU-CSRP-P-02-02

Direccion de C ion Social y Relaci

Seguimiento a Invitacion a Evento

Publicas

Recibe mstruzcion el Tirular de Ja Directién de CS v RP
del Despacho de la Comusaria General de unntanicn 2 evento

(Programa austenna al evento
2l Comusano General?

%,
Ner

}

{ Informa al seliciante via

&

[Em‘iz a1 Trtular de la Direcaién CSj'F.P}

gestion de herario, fecha, duracien

ofcie, no poder asistr apreximada, lugar, presidium

J

cAsnte &l Comsans
General 2l Evento®

No

!

Peealiza ficha v orden del diz
para la persona dempnads
acudir al evento

31

!

Prepara al Corusario General
ficha. orden del dia v presidium,
© &n su caso envia discurso

I

Instruve el Titular de 12 Direccién de
CSyRP 2 sus jefaturas para que
preparen logisuca

|
}

&

v

P

v

l Jefatura de Relacicnes Publicas

r
Fcude una hora previa al evente para realx:arJ

logisnca de ingreso ¥ parncipacion
del Conusanie General

|

Asste de forma persenalizada al
Comusana General durante &l evente
hasta el térmmo de su parnerpacion

¥
Informar al Titular de 12 Direccion de CSyPP
sobre las penciones surgidas durante ¢l evento
ara su canalizacion a las dreas correspondientes

v
Espera la respuesta dal ]

drea correspondiente

Jefatura de Prensa ]

I

Acude al lugar del evento previc a la}

llegada del Comusanc General

¥

Realiza tomas d¢ evidencia fotogzafica
v o vides ast como informacidn general
y

antes, durante v despues del evento
Vahda el Trtular de 1z Dizeccidn de CSyRP

el material 3 publicar en los medics

wradicionales v digutales del evento

b

Presenta al Totular de la Direccién de
CSyRP del matenal que 2e publicard

W

Pagina 9 de 30

Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Puablicas




s

Comisaria de
» Seguridad

Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccién de Comunicacién Social y Relaciones

Direccion: Plblicas

Area: Jefatura de Prensa

Procedimiento: Monitoreo de Informacion en Servicios
Cddigo de procedimiento: COPGU-CSRP-P-02-03

Fecha de Elaboracion: 06 de Junio del 2022

Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable de Area que

Reviso: Lic. Jorge Eduardo Montiel Gonzéalez

WLCLELFCCHRIRL LU R IR T Conrado Alberto Lépez Sandoval

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Octubre 2022
Persona que Elaboré: Respons del area que Reviso:
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Jorge EduardoMontiel Gonzalez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

=

Conrado Alberto Lopez Sandoval
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______________________ e Diagrama de Flujo
Monitoreo de Informacioén en Servicios

COPGU-CSRP-P-02-03

Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Jefatura de Prensa

Afonitoreo de Informacion en Servicios

Tiene conocimientd de un hecho a través de radio,
WhatsApp v © correc electrémee de algun
semic1o de atendido por personal pelicial

}

Informa a la Direceidn CS v RP del hecho

T
(Permanece el servicio en el
Ingar de la mtervencion?

(
v graficos con el drea operamva fotografias, video v atencion amedios

&J
[ Realiza 12 toma de fotografias de los objetes ]

| Pecupera perscnal de Cénder la mfermanion J r\cude perscnal d= Céndor a recabar infarmacidy

asegurados, mercancia recuperada, vehiculos,
amas de fuege, droga o del lugar o dsl evento

|

Clasifica el Jefe de prensala
relevancia del sericie

l

Informacion 2 la Direccién de CS v BPla
clasificacién que dic al senacio

— (e,

.Es da relevancia”

| X i

[Seleccxcna el jefe de premsa fozogzaﬁa] l Instruye el Jefe ds Pransa a personal de ]

para publicacién de foto nota medics la elaberacién de boletin mformativo

v v
Inztruve se reahice propuesta del tsx:»;‘] ‘l' Informa ala DCPYRP para que mstruya
que acompafiara la fato nota J 'L a traves de qué medios se publicarin

v

Supertisa el Jefs de Prensa que se publique la
informacion a través del medio que le fae instnudo

N

L 4

[ Envia la Jefawra de Prensa a la Direccaén de }

CS v RP el link de las notas publicadas
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion de Comunicacién Social y Relaciones

Direccion: Publicas

Area: Jefatura de Prensa

Procedimiento: Publicacién de Informacion en Redes Sociales
Caédigo de procedimiento: COPGU-CSRP-P-02-04

Fecha de Elaboracion: O7 de Junio del 2021

Persona que Elaboro: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable de Area que

Revis6: Lic. Jorge Eduardo Montiel Gonzalez

Titular de la Dependencia que

- Conrado Alberto Lépez Sandoval
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2022

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Jorge Edu

Titular de la Dependencia que Autoriza:

==

Conrado Alberto Lopez Sandoval
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Diagrama de Flujo
Publicacién de Informacion en Redes Sociales COPGU-CSRP-P-02-04

Direccion de Comunicacion Social ¥ Relaciones Publicas

Publicacion de Informacion en Redes Sociales

oyl Deralla el contenido de 1a mnformacién
alaDireccionde CS v RP

Venfica el yefe de prensa s1 existe mnformacién de relevancia
para ser pubhicada en redes sociales oficiales de la Comusaria
respectos 2 las acciones, logros o actividades de 1a fimaién policial

[’ Valora el jefe de prensa el ¢ d L rhmm}‘e ¢l jefe de prensa al personal de medios para que

de la mformacién que se publicara | L generen la propuestade informacién que se pubhicard
A

Pedacta el jefe de prensa el conrenido Selecciona el jefe de prensa la fotografia
de Ja mformacidn que se publicara ¥ 11ded para la publicacién

Insmruye el titular de la Dirsccién de CS v PP al jefe de prensa Informa el Jefe de prensa al titular de la Direccién
a raves de que medios de comumcacién se publicara J de CS v PP para la validacaén de la mformacién

Indic fe ar edio! vésde . N . .
L s 2 Slusteies prensaal axealds m’d’“? guaesd Jue Pealiza publicacién a wavés de la cusnta oficial
plataforma de redes sociales se publicars la nformanién

Proporciona el link a la Direccion de CS v PP L
de los medios digitales donde se putlico J"
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccién de Comunicaciéon Social y Relaciones

Direccion: Publicas

Area: Jefatura de Prensa

Procedimiento: Atencién a Medios en el Lugar de la Intervencion
Cddigo de procedimiento: COPGU-CSRP-P-02-05

Fecha de Elaboracion: 08 de Junio del 2022

Persona que Elaboroé: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable de Area que

Revisé: Lic. Jorge Eduardo Montiel Gonzalez

Titular de la Dependencia que

o Conrado Alberto Lépez Sandoval
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2022

Persona que Elaboro:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Jorge Eduardo Montiel Gonzalez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

=S

Conrado Alberto Lopez Sandoval
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e Diagrama de Flujo
Atencion a Medios en el Lugar de la Intervencion

COPGU-CSRP-P-02-05

Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Jefatura de Prensa
Atencion a Medios en el Lugar de Ia Intervencion

Sclicita el reportero algura entrevista para
obtener informacion de lo ecumdo

.Se encuantra personal de
1a Jefatura ds Prersa”

1 X i

Venfica el Jefe Prensa la informacién que ol drea de]

aliza el comandante o responsatle de mayer rango ;
L Lt Condors comparhira arte los mediss selicitantss
que se encuentre en el lugar al repontero a la Jefatura

de Prensa para que se le brinde mformacidn

| 3
(Semnstrure se de - “

entraista en 2l hugac Informa al tiular ds 1a Direccién de CS v RP

/K Ia informacidn que se compartira
X ;

]

Comparte lz mformacion a les medios

: .
Indica los medics de comunicacién A
) l‘;s o ales ;‘ a'a;:cxén pz::e Brinda ¢l comandante o respensable de maver que solicitaron la mformaaidn
" 2¢ T QT e N
5 rango la stencion de medhos respecto al hecho y J
acceder a la nformacion = e
v

// R.ealiza el funcicranc la entravista considerando los sizmentes hneazmen:csx

.

Brindar nformacion general del hecho.

Resaltar las acciones de los policias para lograr las aprehensiones v las

estrategias que se lleven a cabo para brindar seguridad a los ciudadanes.

» Nodebe difundir imagenes en donde se cbserve el rostre de algunas de las
partes, ni difundir imagenes de caddveres que atenten contra la moral de los
presuntos responsables. vicumas u ofendidos

o Abstenerse de subir informacién scbre un hecho en canales no oficiales de
redes scciales

« Npdeben filtrar mformacicn, dates , imagenes 2 los reporteros o dar

\ versiones extracficiales de los heches.

/
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion de Comunicacion Social y Relaciones

Direccion: Publicas

Area: Jefatura de Prensa

Procedimiento: Manejo de Informacion Comunicado
Caédigo de procedimiento: COPGU-CSRP-P-02-06

Fecha de Elaboracion: 08 de Junio del 2022

Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Reviso: Lic. Jorge Eduardo Montiel Gonzalez
eviso:

Titular de Ila Dependencia

. .. o Conrado Alberto Lépez Sandoval
ireccion que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2022

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

rhr

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Jorge ntiel Gonzalez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Conrado Alberto Lépez Sandoval
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Diagrama de Flujo

Maej de Informacién Comunicado COPGU-CSRP-P-02-06

Direccién de Comunicacion Social v Relaciones Publicas
Jefatura de Prensa

Manejo de Informaciéon Comunicado

Venfica el nitular de la Dirsccaée de CS vy RP w1 existen
eventos o mcidentes que sean suscephbles
de emutir o 2clarar alguna mformacicn al respecto

Cuanta con evantos
2 mformar”

—<® |

f Instuye 2l Jefe de Prensa documente }

los hechos del evento

Pecaba el Jefe de Prensala
nformacidn del evento

"\

Redacta el Jefe de Prensa #f comunicade

Y

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

F,

Y

Envia via elecieonica el comunicado una
vez autorizado 2 los medios d= comunicacion
con el posicionaryento de la Comisania

Notifica &l Jefe de Prensa a Ia Direccién €S v RP
detalles v resultados finales del comunicado
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Coordinaciéon o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion de Comunicacion Social y Relaciones

Direccion: Puablicas

Area: Jefatura de Prensa
Procedimiento: Entrevistas

Cddigo de procedimiento: COPGU-CSRP-P-02-07
Fecha de Elaboracién: 09 de Junio del 2022
Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable de Area que

Reviso: Lic. Jorge Eduardo Montiel Gonzalez

Titular de la Dependencia que | o, ., Alberto Lopez Sandoval

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2022
F e %
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

7

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Jorge

uardo Montiel Gonzalez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

=

Conrado Alberto Lopez Sandoval
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Diagrama de Flujo

Entrevistas COPGU-CSRP-P-02-07

Direccion de Comunicacion Social v Relaciones Piblicas

Jefatura de Prensa

Entrevistas

~
Pecibe solicatud de medio de comunicacién para entretists con

¢l Cemusanz General v o Comandante de Area o Peligono
. s

N

Informa al tirular de la Dizecaién CS v RP sobre 12 sohcitud

Y

wmstruccién del Cormsano General

<
[ Programa la entrevistz conformeala

Y

[ Acuerda ¢l dia, 1a hora v el lugar donde el ]

funticnane arenderd al medio de comurucacion

(La enwrevista & con el
Cemusanz General

l 4

Selecciona el mando para la entrevista de acuerde al tema Elabera el Jefe de Pransa
schcrtado por los medios o 1ema que sea de wascendencia ficha con el tema a watar

r
[ Informa a l2 Direccidn CS v RP de la ficha ]

A4

mformanva previa a realizar 12 enzevista

Recaba el jefe de prensa los dates necesanos ¢
importantes asi como la gma para la extrenista

[ Lleva a cabo la enmrevista ]
A4 l
Acompaiia al mando el titular de la Direcaicn de Ccmum:ami\n] ( Graba la entrevizta con el fin de tener registro
Social ¢ persena que designe en el desarrollo de la entrevista ' I completo, para cualquier aclaracién
A
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Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Identificacion Organizacional

Direccién de Comunicacién Social y Relaciones

Direccion: Publicas

Area: Jefatura de Prensa

Procedimiento: Manejo de Informacién Rueda de Prensa
Cdédigo de procedimiento: COPGU-CSRP-P-02-08

Fecha de Elaboracion: 09 de Junio del 2022

Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable de Area que

Reviso: Lic. Jorge Eduardo Montiel Gonzalez

Titular de la Dependencia que

. Conrado Alberto Loépez Sandoval
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2022

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Jorge Eduardo Montiel Gonzalez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Conrado Alberto Lépez Sandoval
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... Diagrama de Flujo
Manejo de Informacion Rueda de Prensa

COPGU-CSRP-P-02-08

Direccion de C icacion Social ¥ Relaciones Piblicas

Jefatura de Prensa
Manejo de Informacién Rueda de Prensa

Recibe mstruccion del Cormsano
General la Direccion CS y RP

k4

g !
Instruve el ntular de la Direccidn de CS ¥ RP a Jefatura
de Prensa scbre la organizacién de la rueda de prensa

(s

Redacta 1a Jefatura de prensa la informacién
que s& presentari en la rueda de prensa

Organiza Iz rueda de prensa paradara
conocer mformacién de relevancia

Convoca a reperteros de prensa escnta,
radio. television ¥ sitios de mternet

.82 augne alzgun funcionane
para {levar la rusda de premsa”

s —
Lleva a cabo la presentacion &l Pecopilz el Jefe de Prensa la mformacién en digital para
omisana General @ 2 quen designe ser presentada por el funcionario designado

J

¥
Prepara el Jefe de Prensa la informacidn que
serd proporcionada 2 los representantes
de los medios de comunicazion

4

p \
Direccién de CSyRP recibe v verifica la informacidn a
emitir per &l Comisarie General o 2 quisn se designe

Lleva a cabo la rueda de prensa con la finalidad
> de que el Comzanio General ¢ funcienano
aberde v explique el tama a warar

¥

Abre un espacio para gue los reperteros
realicen sus preguntas v dudas
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i6n Organizacional

Identifi

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion de Comunicacion Social y Relaciones

Direccion: S
Publicas

Area: Jefatura de Prensa

Monitoreo Medios de Comunicacion Tradicional,

] Digital y Redes Sociales

Codigo de procedimiento: COPGU-CSRP-P-02-09
Fecha de Elaboracion: 10 de Junio del 2022
Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

ACELLIE LS U C UL CRRG T Lic. Jorge Eduardo Montiel Gonzalez

Revisé:
Titular de la Dependencia que .
Autoriza: Conrado Alberto Lépez Sandoval
Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2022
Persona que Elaboré: Responsafb el area que Reviso:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Jorge'Eduardo Montiel Gonzalez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Ajﬁ

Conrado Alberto Lopez Sandoval
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- Diagrama de Flujo
Monitoreo Medios de Comunicacion Tradicional,
Digital y Redes Sociales

COPGU-CSRP-P-02-09

Direccion de Comunicacion Social ¥ Relaciones Publicas
Jefatura de Prensa

Monitoreo Medios de Comunicacion Tradicional, Digital y Redes Sociales

RP alajefatura de prenza el momtores de

. N
Instruve el ntular de la Direccién de CS v
radios comumeacién y redes sociales

v

(Jefamra de Prensa monitorea medios de

comunicacidn v redes sociales

piblicos v quejas de mjerancia

i
( 1dentifica notas policiales, servicios

.Ead2 mperancia
#nsezandad”
3

\, & 5
<X 1

[C anahza el reporte la Jefatura de Prensa a ravés del medie]

electrémen destmade para elle las notas recsbadas en
medios de comumeacion tradicionales v digitales

h 4

Haze de conocmuento 2 la Direccidn de CS v RP,
asi como 2l Comisane General

Espera ¢l resultado v recaba evidencias de las
acciones realizadas por el responsable del area,
polizeno o umdad competente

Y
-
Instruve el utalar de la Dweeccién de CS v PP ala Jefaura

de Prensa sobre la difusion de la nformacién de las
aceiones para solucionar la probleminea sefialada

s

{ )
A
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion de Comunicacion Social y Relaciones

Direccion: Publicas

Area: Jefatura de Prensa
Procedimiento: Produccién de Videos
Cddigo de procedimiento: COPGU-CSRP-P-02-10
Fecha de Elaboracion: 13 de Junio del 2022
Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable de Area que

Reviso: Lic. Jorge Eduardo Montiel Gonzalez

LG LD e e G T Conrado Alberto Lopez Sandoval

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2022
Persona que Elaboré: Responsa el area que Reviso:
N,
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Jorge ontiel Gonzalez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

T

Conrado Alberto Lépez Sandoval
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... .. . Diagramade Flujo
Produccion de Videos COPGU-CSRP-P-02-10

Direccion de Comunicacion Social v Relaciones Piblicas

Jefatura de Prensa

Produccion de Videos

Pecibe mnstruccion el titular de fa Direccién de CS v RP
¢ selecciona un tema para la produccion de video

v
[ins':u}'e 2l Jefe de Prensa para la generacaén del 11dec }‘g

sea con recursos propios d= lamsutucidn v o con la
centraiacidn de un proveedor externo

Integra el drea de produceién la esgucrara
con la mformacidn que contendrd el video mformanto
.

b J
- —_
Peahza la elecaién de matenal, gwmon, voz en off,
edicidn de material, etapa de locaciones, preduccidn,
recursos materiales v humanos necesarios
\, J
r
-~
Graba el camarografo las imagenes
relzcionadas con &l tema seleccionado

v
[ Edita el matenial grabado para tener un ]

video completo con mumca ¢ informacién

b

( \ Preserta el Jefe de Prensa &l videc conchnde para viste
\_,/I bueno del Director v el Conusane General

LAutenizan su

publizacide”

Publica el Jefe de prensa la preducién
mediante redes sociales oficiales

Realiza las adecuaciones conforme a la mstruccion (
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccién de Comunicacién Social y Relaciones

Direccion: Publicas

Area: Jefatura de Relaciones Publicas
Procedimiento: Organizacion de Actos Protocolarios de Eventos
Cédigo de procedimiento: COPGU-CSRP-P-02-11

Fecha de Elaboracion: 14 de Junio del 2022

Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable de Area quel, . . . o,
P a Lic. Yarelli Denisse Jiménez Alcaraz

Revisé:
;Eltj;?-:zg? L Conrado Alberto Lépez Sandoval
Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2022
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Yarelli Denisse Jiménez Alcaraz

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Conrado Alberto Lépez Sandoval
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... ... . Diagramade Flijo
Organizacién de Actos Protocolarios de Eventos COPGU-CSRP-P-02-11

Comisaria de ,

[+ 9
o]

Gotwerns de
Guadalajara

v/

Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Piblicas
Jefatura de Relaciones Piblicas
Organizacién de Actos P larios de Eventos

Recibe instruccidn o titalar de Ia Direccién de CS v RP
sobre la crganizacion del acto protocolano de evento

h 4
[ Organiza ¢l titular de la Direccién de CS v RP

12 informacién de Jos eventos para su gestidn

—

3

Instruye a la Jefatura de Relaciones Piblicas parz la
organizacion ¥ participacion durante el evento

-

:Cuenta con la capacidad
técrsca y material”

W,

i % T

Gest 1£3 6n scheitante va sea - ) .
[ publica o privada para la reelizacicn del evento ] Coordina fechas para realizar everto
Prepara la logistica para
Apoya a Relaciones Publicas de la Instrucion u deszmrollar el eveilly
soliciente (publica o privada) con 12 logistica
pasz el desarrollo del evento
-
Elabora oficios para imvitar a lo que
tervendran en el prenidnm
L=
r
< h'
Sclicita 2 las dreas involucradas
para el desarrollo del evento

. V.

Coordina la difusién con
12 Jefatira de Prensa
\
Confirma la presencia def mzestro
de ceremonias designado
Venfica la corracta mstalacién
de los requenmientos técnicos

L )
i
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3. Glosario

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

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

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

Comisaria: La Comisaria de 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.

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

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: Divisidén minima de responsabilidad territorial en materia policial.

CS: Comunicacién Social.

Estratégico. Esencial, de importancia decisiva para el desarrollo de algo
Fotonota. Es un texto breve acompafado de una imagen que comunica algun

asunto de interés de la Comisaria para hacerlo saber al ciudadano, que se
caracteriza porque la imagen en si misma capta el interés del lector.
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FODA: Es una herramienta de planificacion estratégica, disefiada para realizar
una analisis interno (Fortalezas y Debilidades) y externo (Oportunidades y
Amenazas)

Indicadores: Datos o informacidbn 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 informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizaciéon y
procedimientos de los 6érganos de una institucion; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucién del trabajo asignado al
personal teniendo marco de referencia los objetivos de la institucion.

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

en ciertos procedimientos el cual se recopila conductas, acciones y técnicas que
se consideran adecuadas ante ciertas situaciones.

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

Regioén: Conjunto de zonas operativas de la Comisaria.
RS: Relaciones Publicas.
Scouting: Consiste en visitar previamente el lugar donde se desarrollara el evento

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

ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacién

Maestro Juan Pablo Hernandez Gonzalez

Visto Bueno

?

Ing. Eliseo Zuniga Gutiérrez

Titular de la Comisaria de la Policia de Guadalajara

Asesoria y Supervision

Lic. José n Martin Jiménez Yafiez

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

Titular'defa Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Direccion de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas COPGU-CSRP-MP-02-1122, Fecha
de elaboracion: Marzo 2018, Fecha de Actualizacion: Noviembre 2022 Version: 02
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