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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. 

------ ESPACIO EN BLANCO------
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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, 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
• Titular del 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 versión inicial del 
manual. 

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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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.

------ ESPACIO EN BLANCO------
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1. 1 nventario de procedimientos

-- ---- -

Procedi�i�;;;t-o----��¡ SG�)

Organización de Eventos COPGU-CSRP-P-02-01 6 No 

Seguimiento a Invitación a Evento COPG U-CS RP-P-02-02 8 No 

Monitoreo de Información en Servicios COPGU-CSRP-P-02-03 10 No 

Publicación de Información en Redes 
COPGU-CSRP-P-02-04 12 No Sociales 

Atención a Medios en el Lugar de la 
COPGU-CSRP-P-02-05 14 No Intervención 

Manejo de Información Comunicado COPGU-CSRP-P-02-06 16 No 

Entrevistas COPGU-CSRP-P-02-07 18 No 

Manejo de Información Rueda de 
COPGU-CSRP-P-02-08 20 No 

Prensa 

Monitoreo Medios de Comunicación 
COPGU-CSRP-P-02-09 22 No 

Tradicional, Digital y Redes Sociales 

Producción de Videos COPGU-CSRP-P-02-1 O 24 No 

Organización de Actos Protocolarios de 
COPGU-CSRP-P-02-11 26 No 

Eventos 

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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2. Diagramas de flujo

�----��-� Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

o Conector intermedio 

� 
Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

<8> Decisión exclusiva 

� 

Puerta de enlace paralela 

Flujo de secuencia 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Comunicación Social y Relaciones 
Públicas 

Área: Dirección de Comunicación Social y Relaciones 
Públicas 

Procedimiento: Organización de Eventos 

Código de procedimiento: COPGU-CSRP-P-02-01 

Fecha de Elaboración: 12 de Octubre del 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable de Área que 
Conrado Alberto López Sandoval Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Conrado Alberto López Sandoval Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

1f}
/ 

-�-······ �-·� 

�- � 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Conrado Alberto López Sandoval 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

�- ==-� 
Conrado Alberto López Sandoval 
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Dirttción dr Comunkuión oda! y Rrladon<S PúbUcu 
Organludón dr E,·,ntos 

Rtt1be mstrumón el ntular de la Dirección de 
es y RP para organuac,ón del E \·ento 

fn,m¡ye el titular dt la Ditecc1ón de 
es : RP. sus J<Íll!IU'll paro que llllCl<D 

con los trinutos para l!e,·ar a cabo el e,·ento 

Jefatura de Prenia 

Onaru=a �1enal ecncló21co 
audiomual y línei, d!,c,;.n-.� 

Rec.a.bar da os m10rmam·oi respecto 
al e;·ento para pubhcac1ón. 

T c-ma de ende.nc1a fo ográfica y 
ndeo durantt el eYento 

Rocibe md!cac16n del ntular 
de la D,r,món de CSyRP para 

comunicado mfvrmati\·o en medios 
públtc� y o de la comuaria 

Jefawa de Relacion Públicas 

�•nizar lo!i>nca de t\'ento: F eeha, 
lugar. 111.fonnac1ón gener>I, scounng, 

duración oproximada 

Seltmona un upae10 adtcuado 
pm de:,arrcllar el e\·tnto 

Est•blece iocba de acu<rdo • la 
d!,porubilidad de la a2enda del 

CoDll!ano OeneraÍ ,. o 
a\llondades m,·oluciadas 

Gemo-na el e.sp!cio t 1wwn01 
r:ecuanos para la reahzación de.1 t\"enti> 

Esp,c1tko median e minuto a 
nun\llo la durac,on aproJUmada 

·,nfita Mom>.J• para su ,ntreg• 
al menos 2 horas prf'1a1 

Realizar pruebas de nmenal tecnológico 
y audio\1,ual pm10 .i IDICIO del e,·ento 

Apo)-. en lo genml al público 
asistente al tt·en o 

Optumza al término del et·ento la, 
cond,ncnts del lu,ar, a,i como el 

re,guardo d•I equipo utilttado 

Gffiion.a !aJ coniultu ciudadana• 

);ouficar al rtular de la Dtrección d• 
CSyRP las p,tic1oru,s recabadas 

ara su canahza::1ón 

Realiza lma de mmado,, 
m,itadot e,pecialu y 

autondades que partmpara.n 

R••hn dm2mc1ón de luur de 
,n\1tado, upoc,ales, meru:i6n en 

1• pr,senumón y bnnda ui,tenc,a 
per,onilh?W dtJ.ra?l1e �1 t\'etuo 

R•altZa los pt<parati,·o, del 
pr•síd!um par• lo cual: 

Confinn• Amt,ne,a y partic1pac1én. 
�. Elaboro lo, penomficador,s. 
3. De,igna .ala dt •Ju!le 
4. Bnnda asistenaa ptrscnafo:ada 

d.urente el et·�nto. 
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r:· . . . . .· ,·· lq�nt�f19élc10r,,:Qrgªn!Za�l,91J.é!!:1:::J!iiti� 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Comunicación Social y Relaciones 
Públicas 

Área: Dirección de Comunicación Social y Relaciones 
Públicas 

Procedimiento: Seguimiento a Invitación a Evento 

Código de procedimiento: COPG U-CSRP-P-02-02 

Fecha de Elaboración: 12 de Noviembre del 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable de Área que 
Conrado Alberto López Sandoval Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Conrado Alberto López Sandoval Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

'1 
fJJ1 

,. 

-� �� 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Conrado Alberto López Sandoval 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

� s 
Conrado Alberto López Sandoval 
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Seguimiento a Invitación a Evento 

Dir,crión dt Comunkadón oci•I y Rrladoau Públlru 
e-guimltnto a In,iutdó·n a E nnto 

Recibe mmumon •1 Tmllu d< 1• Duemón d• CS ,. RP 
d•I 0.�cho dt la Comisario Genero! de m 1 ación• t\·eato 

¡Pro1IL-n1 u11 fn:u. ¡J t":t.nto 
e.1 C:iuuuiw Gtntril; 

:,lo-----o -<8>-s, 

Informa al ,olirnan e da 
o5c1�, no poder as1sur 

Emia al Trtular de la Duemón CS ·RP 
E°' onde horario, fecha, duración 

apro:nmada, lugar, pre,idium 

�A1u.'le ti C�muan.> 
Út.ntral iJ f -.·e.mo., 

:,;.----<<8>>---s, 

Rtahza fidm ,. orden del di• 
para la ptrS<Íll? de,i� 

acudll al O\·tnto 

Prepara al Comuario General 
ficha. ord•n del dfu y pmidium, 

o tn su ca.so e:n\ia discurso 

!n.,mn·e ti Titular dt l• Dueccién de 
CS}·RP • nu J•fa ura, para que 

preparen loglruca 

Jefav.m, de Relmcnei Púbhcu 

Acude u.na hora prei,a al •vento para realizar 
lo!imca dt mgr,so y pm11:1pac1ón 

del C ommmo Gene ni 

Amt< dt formo p<n nahtada al 
e OllllWlO G<n<nl duran • el C\'tnto 
hana •1 érmmo de su panmpactén 

Informar al Titular de la Dir«c1on de CSYRP 
,obro lzs p•nt1onts surgida.! duran e el • :,nto 

para su cmaJizac16n a las ar�a! correspcnd1enttt 

Espera la re,puena del 
área correspondiente 

Jefatura de Pr,n,a 

Acude al lugar del <l'ento prmo a la 
lltgada del Collllsarto Gtneral 

Realiza tomas dt • idenm fotosrd!ka 
y o \ldt0 uí como mformoei · n gen,ral 

attu, duranto y de,puu d•I t\'•nto 

Presenta al Titular de la D11em6n dt 
CSyRP del mo enal que se publtcari 

Valtda ,1 T1rular de la Dtretttón d• CS,·RP 
•l material •publicaren lo, mtd10; 
tradicional<, y d1!1tal" del •\·tnto 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Comunicación Social y Relaciones 
Públicas 

Jefatura de Prensa 

Monitoreo de Información en Servicios 

COPGU-CSRP-P-02-03 

06 de Junio del 2022 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable de Área que 
Lic. Jorge Eduardo Montiel González Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: Conrado Alberto López Sandoval 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Persona que Elaboró: 1 área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Conrado Alberto López Sandoval 
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Monitoreo de Información en Servicios 

Dincción dt Comunicación oc:i:tJ y Rtlacionts Püblius 
Jrfarura d, Pttnsi 

�fonirorto dt Información tn .... tnidos 

Tiene conoeuniento de un hecho a tu,·és de radio, 
na s.-\1>0 ,. o correo electróruco de al2Ún 
,eme� d; a:ei:dtdo por penonal poli;ial 

lnform, a lo Di:<Ceén es y RP dtl bocho 

i,Pmnanece el stnicio en el 

_

__

_ 

,u

_

g

_

•

_

rd

-<
}

X

�n�, 

�o 

<o �--------"-------, ,-------..L..------� 

Rttuperi pene, , de Cóndor la tnf\Jrmac16n 
. · griticos cc,n el área operaut-a 

Acude persona de Cóndor a recab?I inf rmac1ón. 
fo ognlffas, \Ídl!O • · at.nc1on a medios 

Realiza la oma de fotoguñas de los obje os 
asegurados, mercancía recuperada, ,·e!iiculos, 
armas de fuego, drogo o del lugor o del es�to 

e1as1ñca •1 Jefe de prensa la 
rele-.·.mcia del sern.c10 

lnfonnac,ón a la Drreccón de es,- RP la 
clastfic,01ón que dio al sm1�10 

Selecciona el ¡ef• de prensa fotografía 
para pubhcacón de foto nora 

Instruye •1 Jofe de Prensa a pmo:ial de 
medios la elaboración d, bol•tin mformati ·o 

Instruye .. realice ¡,ropu,na del ten, 1--------

que acompañara la fo o cota 
lnform• a la DC�-RP pm qu, m,inly• 

a tt•x•• de qué medios ,. publicaran 

Sup,rma •I Jefe de ?r,ns, que !e publique la 
mfcnnoción a rra,·és del m•d!o que le fue instrwdo 

El!\ia la Jefatura de Prensa a la Dirección de 
es y RP •1 linl: d• las no a, publicadas 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Comunicación Social y Relaciones 
Públicas 

Jefatura de Prensa 

Publicación de Información en Redes Sociales 

COPGU-CSRP-P-02-04 

07 de Junio del 2021 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable de Área que 
Lic. Jorge Eduardo Montiel González Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Conrado Alberto López Sandoval 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del área que, Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora ntiel González 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Conrado Alberto López Sandoval 
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Publicación de Información en Redes Sociales 

Dittedón d• Comunicación oci:u y R,lacionrs Públicas 

Publicación d• lofonnación •• R,drs ociales 

o- \',nfica •l J•fe de pren>a SI exist• mform•c1ón d• relO\·aneia ,_ ___ Detallo el ccn:enido de lo mfonnoc1ón P'"-"' ser pubhcada en redes sociales cficl!!es de 1• eomaw 
re�cs a las amones, logros o actindai!es de la funrnín policial • la Dh.wón de es Y RP 

�-� 

\hlora el ¡ef• de prensa el conterudo 
de la mt'brmac1ón que se pubhcará 

-------< Instruye el Jeft d• prensa al penonal d• med101 para que 
genoren fa propuestade mformac1ón que ,. publicará 

Redacta •I j•f• de pren,a el contenido 
de la mformac16n que se pubhcar! 

S,lemon• •I jefe de pronsa la fotografía 
y nd,o pa.ra la publicoción 

ll!.Stl\lye el ulular de la Drremón de es y RP aJ Jefe de pre:.,. 1+----1 Infonna ,1 ¡ef• de pren,a al titular de la D1T<CC16n 
a tn1,·es de qu• medios de comurucacifo se publtcuá de CS y RP pan la nlidación d• 1• mfonnac16n 

Indica •I ¡e:e de prensa aJ ., .. de medios • tra\·ó, de qu• 
platafonna de redes ,ociales ,. pubbcar.i la mfonnmón Reiliza pubhcac1ón a tra,;!, dt b cu�nLl oficial 

Proporciona el link a la D1r«c1on de es y RP 
de los medios digitales donde s, publico 

Dirección de Comunicación Social y Relaciones Públicas 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Comunicación Social y Relaciones 
Públicas 

Jefatura de Prensa 

Atención a Medios en el Lugar de la Intervención 

COPGU-CSRP-P-02-05 

08 de Junio del 2022 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable de Área que 
Lic. Jorge Eduardo Montiel González Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Conrado Alberto López Sandoval Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Persona que Elaboró: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Lic. Jorge éf uardo Montiel González 

Conrado Alberto López Sandoval 
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Atención a Medios en el Lugar de la Intervención 

Dirt<ción dt Comunkuión ocW y Rdadonts Públiru 
J,fuun dt Prtnsa 

Attndón a �ltdios en ti Lugar dt la lnttrnndón 

S lic,ta el repvnero alguna entre 1m para 
obtener mformac1ón de lo ocumdo 

¿Se eneumu-:, p:'<tn�IU.1 de 

b efan.ua dt Prmsa.., 

�-e --<8>-----:Si 

Canaliza el comandante o responsable de mayor rango 
que ,e encuentre en el lugar al reponero • la Jefatura 

de Prensa pa.ra que se le brinde mformac1ón 

'enñu el Jefe Prenn la información que el área de 
Condon compartir:i aJ!te los mediGs solicite!ltes 

,i:Se instruye � dt 

�o�

---

•
-
n

_

tr

-<

,

�>-

0
-
;..r

_

•

_

. 

------S1 

Informa al tnular de la Dirección de CS y RP 
la informac1ón que se compart1rá 

Indica los medio, de comumcac16n 
los canales de atención para 

acceder a la mformac1cn 

Bnnda el comandante o respon,able de maycr 
rango la atenrn,n de medio, respec o al hecho 

Compmo la mformactón a los medios 
que sohcitaron la mformac16n 

Rtahza el functonano la entr�\, a considerando los s1�entes linemuen os: 

• Bnndar mformactón gener del hecho. 
• R!<altar las amon'5 de los policías para lograr las aprohe!l$1ones ; Lu 

estra •g1as que ,e lleYen a cabo para brindar •eguridad a lo, ciudadano,. 
• �o debe difundir uni2,nes en donde se ol»en-e el rostro de a!=s de las 

panes, ni difundir imágenes de cadih-eru que atemen centra l•-ooral de los 
pfffililtos responsables. ictlllllls u :·endidos 

• .\b ,nerse de $\lbu mformac1ón sobre U.'l hecho en canal<> no oñc,al!< de 
redes sociales 

• • ·o deben ñltrar mformac1ón, datos, unágenes a !os reponeros o dar 
,·er51oces extraoficiales de los hechcs. 

Dirección de Comunicación Social y Relaciones Públicas 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: 
Dirección de Comunicación Social y Relaciones 
Públicas 

Área: Jefatura de Prensa 

Procedimiento: Manejo de Información Comunicado 

Código de procedimiento: COPGU-CSRP-P-02-06 

Fecha de Elaboración: -08 de Junio del 2022

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Lic. Jorge Eduardo Montiel González 

Revisó: 

Titular de la Dependencia 
C d Alb rt L, s d 1 · · , 

A t . 
onra o e o opez an ova 

1recc1on que u onza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Persona que Elaboró: Responsa . 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Conrado Alberto López Sandoval 

Página 16 de 30

Dirección de Comunicación Social y Relaciones Públicas 



Comisaría de 
t Seguridad 

Guadalajara 

Manejo de Información Comunicado 

Dirección dt Comunkación oci3J y Rebelones Publicas 
Jtfatul'll dt Prtnsa 

)fantjo dt Información Comunic3do 

'enfica el otular de la Direei:1 · n de CS v RP SI exis en 
e-·enl01 mciden es que sean suséepubles 

de enutir o aclarar alguna uúormacit-n al re$peCto 

'-c�"ltJ. con e-;eni:os 

:1:mfcrnur'? 

N-, 
�

r----S1 

lmauye el Jefe de Prensa documente 
los hechos del e\·ento 

Recaba el Je e de Prensa la 
tnformac1ón del e\-ento 

Redacta el Jefe de ?rema el ccmunicado 

Pre�nta la oronue .a de c municado al 
Titular d¡ la D1mción de es}' RP 

En ia ,,:a electrónic.! el ct'mun1cado una 
,·ez autonzado a los medios de comunicación 

con el posic1onanuen10 de la Comisaria 

• ·o Jica el Jefe de Prensa a la D1recc1ón CS v RP
detall" y multados finales del ccmunicacÍo 
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Comisaría de 

• Seguridad
Guadalajara

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Comunicación Social y Relaciones 
Públicas 

Área: Jefatura de Prensa 

Procedimiento: Entrevistas 

Código de procedimiento: COPGU-CSRP-P-02-07 

Fecha de Elaboración: 09 de Junio del 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable de Área que 
Lic. Jorge Eduardo Montiel González Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Conrado Alberto López Sandoval Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Persona que Elaboró: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Conrado Alberto López Sandoval 
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Comisaría de 
• Seguridad

Guadalajara 

DirKdóa dt Comunicación oci•l �- Rtl•cionts Públi<as 
Jefatura dt Prtnn 

[ntrnistas 

Rea� sohc,tud de medio de comunicac1én ¡ma mtren con 
,l Comn•n G,nerol y o Comandant• d, Ar,a o Pcli!ono 

lnfo= al orufar de la Duecnón CS y F.P ,obre l• ,ollCl�Jd 

Programa L? entre\i t? conforme- z. Ja 
msttucc16n del Cc11mmo G,neral 

Acuerda el dfa, la hora v el hmu donde el 
func1onmo ate-ndeni al m;d10 dt-comurucJ?c1ón 

¿La tmrr:uU f1 con �1 
Cc:rruu.n Ge.nen! 

:,;o

-----<

0--

Stl!tc1ona el mando para la ,ntrf\1sta de acuerdo al tema 
sohcrudo pcr lo, medios o tema que sea de tn!cendencia 

Recaba ,I ¡efe do prensa los da o• necesm , e 
unpo:iantes a,i como la guia para la entremta 

.-'.compaña al mando el tnulor de la Dirección de Ccmurucw&n
l--

-----,� Social e p,rsona que de11!"• en el demrollo de la entren.u 

Elabora el Jefe de Prensa 
fü:ha con �I ttma a tratar 

lnfo= a l• Duecci6n es v RP de lo ficho 
mformau ·a pre ,a a reaJi?a! la tnttt\1sta 

Lle-,·a a cabo la enrre\1.Sta 

Graba la entre\1m con el fin de en,r re21 ro 
compl!to� para cual wer aclaracié; 

Dirección de Comunicación Social y Relaciones Públicas 
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Comisaria de 
• Seguridad

Guadalajara

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Comunicación Social y Relaciones 
Públicas 

Jefatura de Prensa 

Manejo de Información Rueda de Prensa 

COPGU-CSRP-P-02-08 

09 de Junio del 2022 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable de Área que 
Lic. Jorge Eduardo Montiel González Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Conrado Alberto López Sandoval 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Persona que Elaboró: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

___ -_.::._:::::::;::_ :5 

Conrado Alberto López Sandoval 
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Comisaría de 
t Seguridad 

Guadalajara 

Manejo de Información Rueda de Prensa 

Dinedón dt Comunkadón od.t �- Rtbcion,s Públku 
Jtfatura dt Pttnsa 

Roc,b• mstrucc1ón dtl eomnano 
Genml la Dir.cc,ón es y RP 

lnstru\·e el atular d• la Dirtcci6n de es v RP a Jefatura 
de Prensa ,obre la or�m12ac1ón de la rutda do prensa 

Redatta la Jefatura de prensa la 1nformac1ón 
que •• presentara en la rueda de pr<nsa 

Orgaru.za la rueda de prensa ¡raa dM a 
conocer mform!c16n de relen.:ada 

Com·= a re�neros de prensa esmta, 
nd.Jo. ell!nnon y sitios de internet 

.: St �lplO ili'Ún fi..mctC'lUnO 

!-/..-0-------p-:u_•_ll_•·-<•�,...•-P•-•m_••--------:S1 

Llm, a cabo la pmem,mon el 
Comtsano Gen,ral o a qwen d•,igne 

Recopila el Jefe de Prensa la información en d1g1tal para 
,er pre,entada �r el func1on.a.•io desi�o 

Pr,para el Jefe de Prensa la míormac,ón que 
sora propomona:h • lo, r<pre _1antes 

de los medio, de comumcac1ón 

Dillcción de CS,·RP rtc1be 1· wrifica la mfonntt1 n • 
emmr por el e�mimi Ge�<ral o a qwen •• de,igne 

Llen • cabo la rueda de orensa con la finalidad 
de que el Comaono G�eral o functonano 

abcrde: expli .ue el tema a tratar 

Abre un e,pacio par• _ue ¡,.,, re�nero, 
re!.lictn ,u, preguntas y dudas 

Direc:c:ión de Comunicación Social y Relaciones Públicas 
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Comisaria de 
t Seguridad 

Guadalajara 

· · ... · .·· ·. �.·=:--.·- · ·:·:·: ·ia&'nfii'féic¡¿:��Z>1
"'

�
-------· ----- - :._�-,�--�4 .... ---�'.-•�1"' ..... '...-"5-�--"'9�....-.:."4='-z. � .... �-�� ... � _ .. ... ✓-

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara

Dirección: Dirección de Comunicación Social y Relaciones 
Públicas 

Área: Jefatura de Prensa 

Procedimiento: Monitoreo Medios de Comunicación Tradicional, 
Digital y Redes Sociales 

Código de procedimiento: COPG U-CSRP-P-02-09 

Fecha de Elaboración: 1 O de Junio del 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable de Área que 
Lic. Jorge Eduardo Montiel González Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Conrado Alberto López Sandoval Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Persona que Elaboró: Respons,vlSÍe 1 área que Revisó: 

� 

i) 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Jorge uardo Montiel González 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

-� s

Conrado Alberto López Sandoval 
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Comisaria de 
• Seguridad

Guadalajara

Monitoreo Medios 
Digital y Redes Sociales 

Dirteción dt eomunka<ión odal y Rtladon,s Públku 
Jtf�1ura dt Pr,nsa 

:\!onitor,o :\ledios dt eomunicadón Tradicional, Digital y Rtdts ocbl,s 

nstrUYf ti ntuw dt 1• D1rocción de es \'

RP a fu ¡efatura de prensael moru1oreo de 
medios c-omurucac16n y redes sociales 

Jefatnro de Prell!a monitcre, medios de 
c.:imurucación y ttdes scx:1a.Jes 

Identifica notas policiales. ,emc1os 
público, y queja, dt mjtrenc1a 

.;_E, dt UIJUf!lr:tl 

:,llo-o ---------..�-• ----S1 

CanAuz., el rtpon• la Jtfiuura de Prtnsa • tra\'Ós dtl medio 
elottróruc destuudo pa.,a tllo las r.ow r,ubadas tn 

medios de comurucmón tn1d1C1onales y d1guales 

Hace dt conocmntnto • la Direcc16n de CS y RP, 
así cc-mo al Comnmo General 

Espera el resultado y recaba e\idenc1as de las 
acciones realizadas por ti respoll!able del árta, 

polígono o unidad comp,:er.:e 

lnstrun el ntular de la Dll'ección d, es · RP a la Jefarura 
dePre:ua sobro la difusión de la mfoimatión de las 
�cc1one1 para solucionar la problt:nánca señalada 
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Comisaría de 
• Seguridad

Guadalajara

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Comunicación Social y Relaciones 
Públicas 

Jefatura de Prensa 

Producción de Videos 

COPGU-CSRP-P-02-1 O 

13 de Junio del 2022 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable de Área que 
Lic. Jorge Eduardo Montiel González Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Conrado Alberto López Sandoval 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Persona que Elaboró: 

¡) 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora ontiel González 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Conrado Alberto López Sandoval 

Página 24 de 30 

Dirección de Comunicación Social y Relaciones Públicas 



Comisaria de 
t Seguridad 

Guadalajara 

Dincción de Comunkoción oda! y Rtlacione, Públicos 
Jebrura d• Pnnsa 

Producción de \.idtos 

Recibe msttumón el mular de la D11e<:ción de CS y RP 
o selecciono un tema para la producción de nd;o 

Instruye al Jefe de Prensa pua !l! geneaci�n del \1deo ya 
sea ccin recursos p?Op10s de h 1rut:ituc1ón y o ccn la 

contrata;:16n dt un prc\·eedc,r ,x t.mo 

Integra el área de producción la esttucrura 
con la. mform2ci6n que ccnrendri el \;deo mforman,-o 

R,ahza la elección dt motenal, guion, ,·oz en off, 
edición d< material, etapa de locac1ones. producción, 

recursos maternle, y humanos r.ec-es�no$ 

Graba el crunarcnafo las uná2-ene3 
reh�c1c,Il!das con ;1 tema !elecc;onado 

Edita el matenal grabado para tener un 
1d� comple o con m1h1ca ,e informac16n 

�
ll-

-----+I Prn,nta ,! Jet� de Prensa el ndeo condwdo para ,,no 

� 
bueno del Direc1 r y el C O!:'.nano Ge coral 

.. Autcriz:.m tu 

:,l<>-o -----<i>>-' ------Si 

�aliza las adecuaciones conforme a la mstrucc1ón Publica el Je:; de prensa la producción 
median e redts sociales oñcialts 

Dirección de Comunicación Social y Relaciones Públicas 
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. Comisaría de 
• Seguridad

GuadalaJara

Identificación Organizacional . J 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Comunicación Social y Relaciones 
Públicas 

Jefatura de Relaciones Públicas 

Organización de Actos Protocolarios de Eventos 

COPGU-CSRP-P-02-11 

14 de Junio del 2022 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable de Área que 
Revisó: Lic. Yarelli Denisse Jiménez Alcaraz 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: Conrado Alberto López Sandoval 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Yarelli Denisse Jiménez Alcaraz 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Conrado Alberto López Sandoval 
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Comisaria de 
• Seguridad

Guadalajara

Organización de Actos Protocolarios de Eventos 

Dirteción d• Comuairación SocW y Rilicionrs Públku 
Jrfatura de Relaciones Públku 

Retibe mmucción •I titular dt la Dírettión dt es,. RP 
sobre la �ció!! dtl • o prctOC<>lzrio de e,·�o 

� <l titular de la Dirección ere es y RP 
la infounzciw dt los m, para ro g..tioo 

¿CumtzC1mb�2 

N10--o ------<-<§;>--��---Si 

Ges1Jona mtdi!lll! la m.stituc16!l sohc� n ua 
publicz o pri,-a& para la realíucióo del �e:t.o Coordina fee_h-. para nalizzr ·ento 

Apoya a P�lacl0ll6 Públicas d• la lnstnucioo 
sobciun:e (pública o prin.da) ccn lz logística 

para el dtmrnllo del.--

Pr<pa.,a la k,� · p,,a 
d .. auolhr el enn 

Elabcm? oficios pua ÍII\ÍW • lo qu• 
í::..•nnmbin el! el pr<sidium 

Coordina la difusión con 
la kfutura de Prensa 

Confirma la pre.encía del matstro 
de c�remmrias dtsignado 

Ve.-üica la correcta mmlación 
de los requerimienios · éaúcos 

Dirección de Comunicación Social y Relaciones Públicas 
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Comisaría de 
• Seguridad

Guadalajara
-

Guadal.1jar,1 

3. Glosario

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

Comisaría. 

Boletines. Es información escrita, por medio de los cuales se dan a conocer 
eventos de relevancia como lo son detenciones o actividades que lleva a cabo la 
Comisaría 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 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. 

Comunicados. Son documentos elaborados con información oficial que permite a 
los ciudadanos conocer de manera concisa la información y/o postura de la 
institución respecto algún 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 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. 

CS: Comunicación Social. 

Estratégico. Esencial, de importancia decisiva para el desarrollo de algo 

Fotonota. Es un texto breve acompañado de una imagen que comunica algún 
asunto de interés de la Comisaría para hacerlo saber al ciudadano, que se 
caracteriza porque la imagen en sí misma capta el interés del lector. 
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Comisaria de 
t Seguridad 

Guadalajara 

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

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

Amenazas) 

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. 

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. 

Protocolario,ría. Del protocolo o relativo a este conjunto de reglas y ceremoniales 

normas protocolarias. 

Región: Conjunto de zonas operativas de la Comisaría. 

RS: Relaciones Públicas. 

Scouting: Consiste en visitar previamente el lugar donde se desarrollará el evento 

con la finalidad de reconocer las necesidades a cubrir, ubicación de panelistas, 

ubicación de invitados y demás temas de logística a implementar. 

------ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO------
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Comisaría de 
• Seguridad

Guadalajara

4. Autorizaciones

Maestro Juan Pablo Hernández González 

Titular de la Comisaría de la Policía de Guadala·ara 

In . Eliseo Zúñi a Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titul r a Jefatura del 
Departamento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Dirección de 
Comunicación Social y Relaciones Públicas COPGU-CSRP-MP-02-1122, Fecha 
de elaboración: Marzo 2018, Fecha de Actualización: Noviembre 2022 Versión: 02 
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