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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. 
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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 1 ª vers·ión 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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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, 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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1. Inventario de procedimientos

Recepción y Seguimiento de Documentos 

Elaboración de Protocolos 

Elaboración de Manuales 

Actualización de Manuales 

Elaboracion de Trabajos Especiales 

Publicación Nuevo Trámite y Servicio 
Plataforma RETYS 
Actualización de Trámite y Servicio 
Plataforma RETYS 

Verificación de la Página Web del 
Municipio de Guadalajara 

Elaboración de Órdenes de Operaciones 

Reporte Mensual de Indicadores 

Elaboración de Análisis Prospectivo 

Plan Operativo 

Control de Listas de Asistencias para 
a o Servicios Extraordinarios 

Evaluación de Operativos Especiales 

Avance trimestral matriz de indicadores 
para resultados (MIR) 

Evaluación de Polígonos 

Evaluación de Agrupamientos 

Evaluación Áreas Administrativas 

Código del procedimiento 

COPGU-DPGE-P-02-01 

COPGU-DPGE-P-02-02 

COPGU-DPGE-P-02-03 

COPGU-DPGE-P-02-04 

COPGU-DPGE-P-02-05 

COPG U-DPG E-P-02-06 

COPGU-DPGE-P-02-07 

COPGU-DPGE-P-02-08 

COPGU-DPGE-P-02-09 

COPGU-DPGE-P-02-1 O 

COPGU-DPGE-P-02-11 

COPGU-DPGE-P-02-12 

COPGU-DPGE-P-02-13 

COPGU-DPGE-P-02-14 

COPGU-DPGE-P-02-15 

COPG U-DPG E-P-02-16 

COPGU-DPGE-P-02-17 

COPGU-DPGE-P-02-18 

7 No 

9 No 

11 No 

13 No 

15 No 

17 No 

19 No 

21 No 

23 No 

26 No 

28 No 

30 No 

32 

34 No 

36 No 

38 No 

40 No 

42 No 

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 (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo
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Inicio de diagrama de flujo 

Conector intermedio 

Espera 

Fin de diagrama de flujo 

Actividad 
.� 

Decisión exclusiva 

Puerta de enlace paralela 

Flujo de secuencia 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Mostrador de recepción de la División 

Procedimiento: Recepción y Seguimiento de Documentos 

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

Fecha de Elaboración: 05 de Abril de 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Sub oficial Maribel Chávez Estrada 

Titular de la Dependencia que 
Sub oficial Maribel Chávez Estrada 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Planeación y Gestion Estrategica 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Sub ofici'i1 ii==RIF.f41N! 
Encarg e la División de 

Planeación y Gestion Estrategica 
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Recepción y Seguimiento de Documentos 

Divbi611 de Pllllrad611 y Gtstió11 E.tntó¡iea 

Recrprióa y t¡11imluto de DO(,llffltntos 

Recioe oficios de las diforentes ire 
que COllfounan la Cominria 

Captura en la bue dalos de e.�cel y acc,u 

Infonna al titular de. la División 
para acordar la asignación de seguimiento 

Ingresa a la bue de datos accus pan 
uignary rtgimaroficiode salida 

de acuerdo a la instmcción 

Elabora oficios de contestación 
a lu solicitud mliz.ad.u 

Recaba fuma del titular de la División 

Entrega oficios y r,caba acuse de rea1>idos 

Etca.nea oficios con 1UJ maos 

Almacena mclim,s digilales en el 
equipo de computo de recepción 

Arcl!ITT. oficios fúicoa 
recibidos y em,itdos 

División de Planeación y Gestión Estratégica 
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Identificación Organizacional-

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: Elaboración de Protocolos 

Código de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-02 

Fecha de Elaboración: 07 de Abril de 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Sub oficial Maribel Chávez Estrada 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Ene r 
Planeación y Gestion Estrategica 
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Comisario dt la División de 
Plantación Gestión E.strati¡ka 

9 
Recibe petici6n dt 1 
difmnt01 ittas de la 

Comisaria para la elaboración 

' 

lrutruye la elal,c:,ración 
del docum�nto 

Re,isa la información pa,a su � 
nlidación y obserncion6 

Envía producto terminado al 
área solicitante pan ,-alidación 

Finna documento 

Remite al Comisario General 
para ,-mo bueno pa,a 

ge.stion.ar la publicación 

6 

Elabonción de Prot<1tolo1 

Jtíatura Unidad d• Innovuión D•nJTOUador Unidad delanovación 
Ár•• olicitute Aeredilación de Procesos Acreditación de Procesos 

rija lu condiciones optram,u Analiza lu neemdades de cada 
• área qoe Íntl!JVil!llen en. los que -para realizar la m,-estigación se de.be trabajaren el proceso 

ReUl!e a los miembros de la Documenta información oficina pan la integración 14-
de inftmmción correspondiente al prolocolo 

¿ 
f Revisa documento ] 

¿ Valida documento? 

f Edita documen .o final y envía l
s· X [ al Comisario de. la División 

J 

No 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Titular de 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 Manuales 

COPGU-DPGE-P-02-03 

07 de Abril de 2022 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Sub oficial Maribel Chávez Estrada 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

E 1s1on de 
Planeación y Gestion Estrategica 
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Ccnn.lnrio de la Dirulón de Plan u< ón 
Gtstlón Eslrali¡ica 

9 
Recioe petición de lu diferen!u 

áreas de la Comiruía pata la 
,laboución dd mmual 

Elaborad6n d• Manuales 

Jtfaton Un .da.d de lnnova<ión Desarrollador Unldad de h.nova<ión 
y Atreditaclón d.e Procesos y Acrtdit1cló1t de Procesos 

Instruye la elaboración dd manual t--J> 
Establece las baJes pata 

documentar la investigación 

l 
Sigue elliuclur.l dtl =! pre 

0 Valida estructura dtl =I I+- diJei!ada ó elaborar propuesta 

1 
de Hlrucbmt pata mmual 

T 
Documenta infonnación 

C01Tespandiente al manual 

Re,'isa la infoonación pata 111 
validación y obsm'llCión 

,. 

Em,ú proclncto mninado al area 1 
s,,licitante para .-.Jidación 

Edita documen o fin.al y 
-Finna: documento I+-- envía al Comisario de la 

División para fimut 

Envía documento tenninado 
para fuma de visto bueno para 

gesti= 111 publicación 

División de Planeación y Gestión Estratégica 

Áru solicitante 

Re\iJa documento y 
analiza propuesta 

. 1 
¿ Valida documento? 

X 
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Identificación Organizacional 

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: Actualización de Manuales 

Código de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-04 

Fecha de Elaboración: 08 de Abril de 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Sub oficial Maribel Chávez Estrada 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

�-
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

rada 
Encarg.:.e1.�e la División de 

Planeación y Gestion Estrategica 

División de Planeación y Gestión Estratégica 
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Comisario de la Dñisión de 
Plllnudón y Gestión 

Estrat#gica 

Aetualizackln d•. Manualu 

Jtfafura Unldad de Jm,ovadón 
• Acrtdil.atkln de Proceso, 

D,nrr0D1dor Unidad de Innondón 
y Atrtdiluión d.e Pn>c,uM 

Recibe petición de propuuta f---+-de ICtualizacíón del manual 
Re :isa propuesta 
de actualización 

Re,iu la infomiacíón para !11 
ruidación y obum1ciones 

¿El!1tOfWÚ 
b actualización? 

Documenta inlbnnación 
X -· --__ =•

-
spond

�
i•n1e

_
.a1

_ �-tuafuación del manual 

No 

Informa al solicilan!e o 
interesado, el mom-c, por 

•1 cual no es ponñle 
ttafuar laactnafuación 

Valida es1ructun de la 
actualización del manual 

Área olidtanl• 

Envía producto terminado al !---+-----------+---------------+- Re\isadoc:ummtoy 
área sclicilan!e pmi ,..iidación analiza propuesta 

Fimu documento 

En,ia docummto emúnado 
para fuma de ,isto bueno p!!I 

gestionar su publicación 

Edita documento final y 
envía al Comáario de la 

Oi,ásiém pan firma 

¿Valida el 
docwntn!o 7 

No 

6 
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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: Elaboracion de Trabajos Especiales 

Código de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-05 

Fecha de Elaboración: 08 de Abril de 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Sub oficial Maribel Chávez Estrada 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Sub ofic1 
Enea a de la División de 

Planeación y Gestion Estrategica 
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Elaboración de Trabajos Especiales 

Elaboración de Trabajos úpeciales 

Comisa.do de la Di'ltisió11 de Pluución 
· Gestión Estratégica

Jtfafura nJdad deJnnovadón 
Ac.reditación de Procesos 

Recibe petición de la Comisaria 
para la elaboración del trabajo 

Instruye la elaboració11 
deldocmnen 

Re\iiu ta. información pata su 
�;alidación y observaciones 

¿ v.ti<b infotm2ción. 

1----..i Fija las condicillnes operatiws
pata realizar la in ·estigación 

alida es!Juctura de la 
informaci 

>----iií-4--...i Edila documento final y en'ltia a
fuma del Comim:io de la Di"l,isión 

No 

Remite información 
a1 pwci nmo 

DesDToilador Unídad de In.novación 
Acreditación. de Procesos 
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Identificación Organizacional 

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: 
Publicación Nuevo Trámite y Servicio en Plataforma 
RETYS 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área que 
Revisó: 

COPGU-DPGE-P-02-06 

19 de Mayo de 2022 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que 
Sub oficial Maribel Chávez Estrada

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Sub ofici ez Estrada 
Encarga ivisión de 

Planeación y Gestion Estrategica 

División de Planeación y Gestión Estratégica 
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Publicación Nuevo Trámite y Servicio Plataforma 
RETYS 

Unidad de Jm,ondón y .'\cmlit1oió1t de Pro«>os 
Publkadón N11evo Trimi.t.e y Strtlelo Plataforma RETY 

Capturistt 

Ingresa al 1iD1t de la plataforma olícW de 
R•ystn, de Trámites y Smicios (RETYS) Ingma su cuenta de u.u.ario 

Sttleccicma el aputado de Añadir, para •I 
n.gistro del nue.-o Trámite o Sen;cío 

Captura infounación m el apartedn 
de ln.fonnacíón Básica I 

Cap!Ura el apartado 
ln!onnición Complementaria I 

Captura el apwdo 
lnfonnación Comp�mentaria 11 

• Guarda y ccmtinna ""cada 
uno de los apartados 

Ingre.ta la c:ontru,fia asignada por parte 
de la Dirección de Innovación 
Guhem.,mental del Municipio. 

Captura el apartado 
de Información Básica 11 

Captura el apat!ado 
lnfollilación Bm:a Il1 

lnleropenbílid&d 

Captura apartado Programa Simplifica 

1ngr..,. al aputado de estado del 
tcimite guarda. y emia a validación 

Validador 

Re ;.a la intormación capnnda en 
cada uno de l1lS apartados. 

Valida el trimite 
o servicio 

Pubítea el trámite 
o wvicio en la 

platalbnna RETYS 

Ruliza comentario de 
corrección en el apartado 

Regresa el trámite o 
sm.icio al ca¡,tnrisla 
pan 111 corrección 

Eopera el trimite o ien-íci 
canegido para su revisión 

y publicación 
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· Identificación Organizacional 1 
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: Actualización de Trámite y Servicio Plataforma 
RETYS 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área que 
Revisó: 

COPGU-DPGE-P-02-07 

17 de Mayo de 2022 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que 
Sub oficial Maribel Chávez Estrada

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

el Chávez Estrada 
Encargada de la División de 

Planeación y Gestion Estrategica 

División de Planeación y Gestión Estratégica 
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Actualización de Trámite y Servicio Plataforma 
RETYS 

COPGU-DPGE-P-02-07 

Unidad d• Iru,ovadón y Aaeditadón de Pn,usoi 

A<tualiudó11 de Trimitrs y Suvfoio Plataforma RETVS 
Validador 

R.ecioe petición o idtntifíca infonn!ción 
que tJ llt!C<!mÍa actualizar 

Capturista 

Emia correo dectrónicoal Dtpartamento 
Proporcimia la infomu,ción al capturista Softwm, de In,-ocación Gube:nwn!lllal del 

pan que mlice la actualización 1------t--------i Municipio JOlicitando la da-olución dd en la pWafonnaRETYS tramite o sm'Ício que se aduaJizará 

Revisa la información capturada 
en cada ano de ""' aprnzdos 

Validad trim.it, o servicio 

Publica el Ilimite o servicio en 
la platúcrma RETYS 

Rulin commtario de corrección 
en ol apartado que comspooda 

Rtgrua ., lrimite o sen,;cio al 
capturista pa111 su corrección 

Esperad trimite o servicio 
corregido para su �wión 

y publicación 

Ingresa a la plalafonna oficial de RETYS 
{Rtgistro de T nmites y Servicios) 

Ingresa 111 cuenta de muario 

Jngru:a la codrasma uignada por 
parte de la Dirección do ÚIDO\-.ción 

Gubemamentaldel fünicipio 

Solecciona ol trimite en la 
plataforma que se oc!u.tli:uri. 

Selecciona el apartado dwJo del tramite 
en donde se tiene que ac:tualiur 

Aclllalira la infonnación 

Guarda y continua con la infonnación 
en cada ano do los apartados 

que se actualizaren 

lngrtJa a Estado dd Trámite 
Guarda y enda a ,-.lidación 
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Comluríade 
J Seguridad 

Guada ra 

Identificación Organizacional 

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: Verificación de la página Web del Municipio de 
Guadalajara 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área que 
Revisó: 

COPGU-DPGE-P-02-08 

09 de Mayo de 2022 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que 
Sub oficial Maribel Chávez Estrada

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Sub ofi · ávez Estrada 
Ene ada de la División de 

Planeación y Gestion Estrategica 

División de Planeación y Gestión Estratégica 
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Comisaría de 
• Seguridad

Guadala ara

Verificación de la página Web del Municipio de 
Guadalajara 

COPGU-DPGE-P-02-08 

Ingresa apartado Gobíemo 

Ingma en el apartado 
de AtencióD Ciudadma 

Bues y Módulos 
de Policía. MAPA 

Ullidad de lllllondóa y Acredihdóa de Pro«JOS 

Ytrificacióa de la pa¡iaa W�b dtl Maakipio de Guadalajara 

Ingresa a la pagila oficial dtl ·cipio de Guadal ajan 
https;/fguadalajara.gob.mxlgdlWeh'iilprincip>I 

Ingresa apartado Tnmparencía 

Arliculo 8 FncciáD IV 

Verifica que la infonmción publicada 
eo los inciaos e). d). e) y g) 

Verifica que la infonmci<in que pertonuca 
a la Comiwia sea la correcta 

¿EsCOffKbb 

----..i0 

Si--i -----<�'>--: ---No 

Solici!a a la Dirección de hmo1:1ci011 
Gubemamental III comcdÓll 
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Comisaría de 
J SegurJdad 

Guada ara 

- � - - --- ---- -

Áo 

-
C'.uadalajara 

Identificación Organizacional 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Planeación 

Procedimiento: Elaboracion de Órdenes de Operaciones 

Código de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-09 

Fecha de Elaboración: 12 de Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Abg.Jennifer Lizbeth Jiménez Mártinez 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Sub oficial Maribel Chávez Estrada Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

<::JA:.--

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Abg.Jennifer Lizbeth Jiménez Mártinez 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Sub ofi hávez Estrada 
Encar a de la División de 

Planeación y Gestion Estrategica 

División de Planeación y Gestión Estratégica 
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Comisaría de 

• Seguridad
Gu dalajara

Elaboración de Órdenes de Operaciones (Pag. 1 de 2) 

Orden de Operaciones 

Jefatura Unidad dePb.neación 

Recibe oficio de e\-ento o instrucción 

Coordina co. los participan (Dependencias, 
organizadOJ o áreas infemas de la Comi!aña) 

Define si el evento es e.�ordinario u ol'dinario 
para la elaboración de la orden de operaci nes 

Essemcio 
emaol'dinario 

�-<8>--
erifica con el área de espectáculos 

de la Dirección de Padrón y 
Licencias si el smicio fue pagad 

Considera como servicio ordinario 

Así a reuniones pre ;ias para los 
riesgos del evento a desarrollarse 

Identifica factoTes a considetar que 
puedan afectar el desarrollo del evento 

Verifica antecedentes de e :entos pr�ios 

Pa¡ina l dt. l 
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Comisaría de 

• Seguridad
Guadala ara

Elaboración de Órdenes de Operaciones (Pag. 2 de 2) 

Jefatura Unl.dad de Pl111t1d611 

Identifica el ui\-el de. riesgo del evento 

Solicita incidencia delicfaa 

Realiza análisis FODA 

Elabora ficha informatin 

Solicita e$\ado de fuerza y coordinación 
CO!I los mandos ccnespoodienies 

Distnouye el pmon.al 
e cubrir.id �'enl.o 

Georefemlcia el lugar a resgiwdar 

Orde11 de Optracio11es 

Comisario Jefe 

Fija objetivos, establece 
estrategias y define wes 

o 1íne de acción ccnforme a la
iruticación del Comisario General

Pi¡illa 2 del 

Comisario de la Divisió11 de Pla11ució11 y Gi!;stió11 Estratqka 

Envía para 1IÍS bueno del 
documBrto al Comi:saño Jefe para 
ser presentado al Comimio Genenl 

Realiza lu ccrrtceiones 
swladu 

Imprime y recaba firma de 
los mandos que a:utorinn 
yestinacargodde 

Fotocopia y disinl,uye a 
los polígono,, reyones y 

agrupami paticipantes 
pa.ruu ejecución 
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. Comisaría de 
• Seguridad

Gu dala ara

Identificación Organizacional 1 

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-02-1 O 

Fecha de Elaboración: 13 de Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área 
Revisó: 

que 
Abg.Jennifer Lizbeth Jiménez Mártinez

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: Sub oficial Maribel Chávez Estrada 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Abg.Jennifer Lizbeth Jiménez Mártinez 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

, vez Estrada 
Encargada de la División de 

Planeación y Gestion Estrategica 

División de Planeación y Gestión Estratégica 
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Com.lsaría de 
• Seguridad 

GtJadalajara 

Reporte Mensual de Indicadores 

Unidad dt Plutación 

En\'ia recordatorio �ia electr6nica a 
lu diferentes m:a.s y unidades para 
el registro de su reporte memual 

Vuifica Indicadores 

Valida 
illfonnació11? 

+. 

Rtporu Mtnsu1.I de Indieadons 

UnJdadts y Jt!aturas dt la C<1nú.saña 

Documenta su reporte memual tn 
DRIVE antes del día 4 de cada mes 

Comisario de la DM1ió11 de Planudó11 
y Gtldó11 Estnti¡ica 

Verifica información 
con el aru emisora 

En\ia informemenrual t---t-------------+--� Verifica informe 

Realiza illforme 
genml gráfico 

División de Planeación y Gestión Estratégica 

¿ Valida informmón? 

Im!Iuye se realice el 
illforme general 

Presenta informe u
Comí.mio Genml 
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Comlsaríad 
• Seguridad

Guadal ara

___ - -�- _____ _ _  ��Identificación Organizacional -�- _ J 
Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Planeación 

Procedimiento: Elaboración de Análisis Prospectivo 

Código de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-11 

Fecha de Elaboración: 13 de Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Abg.Jennifer Lizbeth Jiménez Mártinez

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: Sub oficial Maribel Chávez Estrada 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Abg.Jennifer Lizbeth Jiménez Mártinez 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

z Estrada 
Enea a de la División de 

Planeación y Gestion Estrategica 
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Coml.sarra de 
J Seguridad 

Guada ra 

Ullldad de Planudóa 

Elaboradóa de Análisis Prospuü.o 

Detecta patrones o situaciona que puedan Rpremúar un 
riesgo o criús pano el cumplimiento de. ol!jmvos 

Anafua el enlomo y procesa la información comparando los 
diferentes factores estrate¡¡icos sitwindolos e12 un amieido fuíuro 

Realin una descripción clara de lo que � .. mediante 
Ín\'estigaciód, e�ideru:íu y te.stimonio 

ldell!ifíca y dimina la causa de raíz, hace tl aniliris de causar 
efecto pam la localización de la fuente del probl•m. 

Delíne objeti\'llS como: 

• Combatir la imprO\isación 
• Prevención de am•=• y oportunidadt1 futuras 

Desarolla un plm provmonal de c,ontenciÓD que ayude 
al proceso a contimm en lo que remelve 

Implementa la elaboración de escenarios puede w: 

• Escedario Ptobable (mayor probabilidad de que ocuna) 
• Eacedario Optimma (lo mas fimnble) 
• Escenario Pesimista (lo mu desafortunado que pueda 

pwr) 

.Dtfine Emlegiu y lineu de acción que se puedan ejecutar 
para la diminaciÓl:l y contención dtl probl=a 

Implementa una solucíón, monitorea la ejecució12 
r los multados a corto y laigo plzzo 

fustnta informe del Análisís Prospeeti,'O 

División de Planeación y Gestión Estratégica 
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Comisaría de 
• Seguridad

Guadalajara

-�--- Identificación Org_anizacional 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Planeación 

Procedimiento: Plan Operativo 

Código de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-12 

Fecha de Elaboración: 18 de Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Area que 
Abg.Jennifer Lizbeth Jiménez Mártinez Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Sub oficial Maribel Chávez Estrada Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del Area que Revisó: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Abg.Jennifer Lizbeth Jiménez Mártinez 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

· vez Estrada
Encar- a de la División de 

Planeación y Gestion Estrategica 
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Comisaría de 
• Sttgurldad

Guadal ra

Uni<h.d de Plueacló11 

PluOptratln 

Realiza búsqueda de antecedm_es 

Define los objctn-os esp«ifícos, 
metu y directrice, que deben. 

cumplir en corto plazo 

Aplica el análisis (FODA) 

• Fomleza. 
• Oportunidades.. 
• Debilidad 
•Amena.zas. 

Elabora diagnostico del 
análisis (FODA) 

Elabon ficha infonnaliva 
dtl Plan Opmtit-o 

Genm estrategia> para alcanz.ar las 
metas y objeÜ\'01 de mninados 

Define las fases y lineas de a.cc:i6n 
que se realizarin para el logro 

de metu y objtm'OS 

Detennim losplaz.os 
de cumplimiento 

�"Úla d reporte. mensual de 
indieadort.1, para \:erificar el 

cumplimiento de metas y objetii;os 

Elabora infurme 

División de Planeación y Gestión Estratégica 
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Comlsaríad 

• Seguridad
Gu dalaj ra 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

División de Planeación y Gestión Estratégica 

Unidad de Evaluación y Control 

• 
�

Cuadalcljara 

Procedimiento: Control de listas de Asistencias para pago Servicios 
Extraordinarios 

Código de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-13 

Fecha de Elaboración: 16 de Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área 
Revisó: 

que 
Abg.Jennifer Lizbeth Jiménez Mártinez

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: Sub oficial Maribel Chávez Estrada 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Abg.Jennifer Lizbeth Jiménez Mártinez 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Sub ofi · · -vez Estrada
Encar · aa de la División de 

Planeación y Gestion Estrategica 

División de Planeación y Gestión Estratégica 
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Comisaría de 
'Seguridad 

Guada ra 

Servicios Extraordinarios 
COPGU-DPGE-P-02-13 

UDidad de Pla11ucióa 

Control de listu de Asisttncias para pa¡o tnicios Extraordiurios 

Rectl>e oficio de los polígonos o ayupami COII el fumlato de 
listad• uistencia dtl pe!l<ll!II que cubrió el aenicio wraordúwio ----<

c:omo fecha limite tr,s díu despuis que lle,,-o lleabo 

Verifica que el formato de listas do uistmcia 
contmga II información siguítnle: 

• Que sea el fomwo esíablecido, ron las celdas do I cm de 
altura 

• CufflteCOII IOS espacios fumados 
• Recuadro que DO fue fumado, DO Clltnltn COII DÍllgunJ. 

leytndl 
• Firmado por ti titular del polígono o •!'IJpamiento 
• Anexo copil de la fina de asistencia do tumo del poligono o 

agrupamimio 

¿Cumple <Cll lat roquism 

N-o -�-· -�s-� 

Jnfonn& a la penona el mom.-o por el 
cual DO puede recoir el documeato 

Solicíla corrija la informacion o formato 

Escanea las listas de uisttDCÍI 
zl sen,ício extraordirwio 

Concentra las listas de uimncia relac:iolladu 
con el mmno senicio emaordimrio 

Ellbara olício dirigido a la 1efülura de Recunos 
Humanos en el cual ,e remiten los formaios de 

listas de uiruncia del e\'t!nto cubi<rto para que se 
gestinne el pago de oorricio exlnontinario 

Recaba fuma del oficio del Comisario de la 
Dniñón de Planución y Gestión Estratégica 

Entrega oficio ron rtlación de listas 
de así enci• y recaba atuSe 

Ardm.'l =• del oficio 

División de Planeación y Gestión Estrat�gica 
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Comisaría de 
t Seguridad 

Guadala ra 

____ _ �---- Identificación Organizacional ____ �- ___ I 

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 Operativos Especiales 

Código de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-14 

Fecha de Elaboración: 16 de Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Policia 1 º Jose Alejandro Morales Bolaños Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
S b t· • 1 M ·b I Ch, E t d 

A t . 
u o IcIa an e avez s ra a u onza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Po licia 1 º Jose Alejandro Morales Bolaños 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

� ..... �a de la División de 
Planeación y Gestion Estrategica 

División de Planeaclón y Gestión Estratégica 
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Comisar ad 
• Seguridad

Guad ra

Evaluación de Operativos Especiales 

Evaluadóa. de Operath-oJ Esptdalts 

Titular de la Divhió11 de Jtfaiura Ua.idad de 
Planeaclón y Gestión ütratigjca E,•aluaclóa. y Control 

y 
Rectl!e mstrucci6n del inicio 

losopmtiws e,pecial 

l 
Jmtruye a la Unidad de 

Planución para la elaboración 
de la orden de opem:ione, 

l 
lmtnl}-e a la umdad de evaluación 

--+[ 
Inicia plan de trabajo y control para el inicio de 

evaluación semmw semanal 

Establece adi�idades 11 

desarrollar confon:ne a la 
programación 

r Analiza la e,idencia de 
cumplimiento SOC: 

• Puntuación obtenida 
• Poroentajedecumplimiento 
• Valores mánltos y bajos 
• Aeti,;dades a fortalecer 

\.• Deficienciu a considerar 

Rwtta preswación 
1]+-1 resultados al Comisario Genenl 

6 

Genera reporte de 
resultados 

Re,poa.uble dd 
operativo tspeml 

] 

► R.ectl!e programación de la -auditoria 
-

a tra,·ts de llamada el,fonica 

Pruenta proebu de cumplimieirui 
de aplicación de Sistema 

Opmtivo de Cuadrantes (SOC) 

' r Hoja de trab jo 
• E\-a!uación de hoja de trabajo 
• Plan de opeiación men,ual 

+- • Formularios P.C. 
• Actu de reunión 
• Inf de acm�dades criminales 

J.nf. de actividades no regula� 
"' '-

i-1-+ 

División de Planeación y Gestión Estratégica 

Ia.,putorts Ullidad de 
E alilacióa. y Coa.trol 

Acude con agenda de trabajo 
y registros de auditoria para t-

,'erificación de cumplimientos 
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ComJs
.
aría de 

• Segurld d
Gu dal ra

Identificación Organizacional 1 
--- -- - - -

Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Evaluación y Control 

Procedimiento: Avance Trimestral Matriz de Indicadores para Resultados 
(MIR) 

Código de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-15 

Fecha de Elaboración: 17 de Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Policía 1 º Jase Alejandro Morales Bolaños 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
S b t· • 1 M ·b I Ch, E t d Autoriza: u o 1c1a ari e avez s ra a 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Policía 1 º Jose Alejandro Morales Bolaños 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Sub ofi · - ávez Estrada
Encar · a de la División de 

Planeación y Gestion Estrategica 

División de Planeación y Gestión Estratégica 
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Comlsarfad 
J Seguridad 

Guadalaara 

Avance Trimestral 

Resultados MIR 
COPGU-DPGE-P-02-15 

An11te Trimostnl Matriz dt. ln.dkadom pan Rnultados (MIR) 
Jtlatun Unidad de Enluacló.o y Control 

9 
Recabe aolícítud de infomución vía como 

electrónico y/o mensajma elecllónica 

Solicita \ia correo eleclrónico a cada átta de 
la Comisaría 101 n'l!ICCJ de sus illdicadores 

trimes1nles pmiamente definidos 

Ot iy 10 díu a cada área de la Comisaria 
pm entregar la infonJlación 

Recibe información pan verificación de indicadores 

Tmucn"be la inllmnación \Ía Drive 
o plmfoma establecida para la 

actualización de datos MIR 

l 
Enda llQlreo de uiso a la 

dependencia del MUIIÍcipio de 
lle\<ar acaba la actualización 

pantsu conoc:imiento 

6 

0 

Á1u de la Comisaría 

0 

Recaba información com:spondiente • 1-------t----- 101 indi�0ttsdel úl!imotrimeme ,-
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Comisaría de 
t Seguridad 

GuadaJaJara 

Identificación Organizacional _ ------------� 1 

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 Polígonos 

Código de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-16 

Fecha de Elaboración: 18 de Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Po licia 1 º Jase Alejandro Morales Bolaños 

Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
S b t· · 1 M ·b I Ch· E t d 

Autoriza: 
u o 1c1a an e avez s ra a 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora Policía 1 º Jase Alejandro Morales Bolaños 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Sub ofi · ávez Estrada 
Ene .. _--.,,__... de la División de 

Planeación y Gestion Estrategica 

División de Planeación y Gestión Estratégica 

Página 38 de 51



Comisaría de 
' Segur.ldad 

Guad ara 

Jt!atun de Unidad de 
Evaludóa y Control 

y 
Ptogmna plan de trabajo anml 

Establtee plan de 
trabajommsual 

,. 

Establece actividades a 
desairo.llar confonne a la 

programación 

r Analiza e.idencia de ' 

cumplimiento SOC: 

• Puntuación obtenida
. Poroentaje de cumplimiento 
. Valores ü al y bajos
. Actilidades a fortalecer

',!' Deficiencias a considmr ✓ 

Genera reparte de resultados, 
�n,aciones y conecciones 

para próxima audilllria 

Elabora oficio al Comandante 
Regioml de SupeIVUión 

(,polígono) 

Evalución de polígonos 

Titular de la Dhi.dón dt Comisario Jefe Comandante Repoul de wptctorts aidad de 
Planeació11 y Gallón E�trattglca upuvhlón (Polígonos) Enhmión y Control 

}H En,iaoficiode � �
Instruye \Ú oficio para 

H
Agenda e instruye a 

progrunación deaudilm:las la proparnación de comandantes de 
1111ditoriu a 1>01fgonos cuadrantes 

Acude a poligono con 
agenda de lrabajo y 

registros de auditoria 
para verificación de 

cumplimi 

Ptesenta pruebas de 
cumplimiento de aplicación 

del Sistema Opff�o de 
Cuadrantes (SOC): 

'. Hoja de c,,,ll!Ígnas ' 

• Eva!uaci5nde bitáCOl'll.de
Patrufüje 

• Plan de operación mensual
• Fonnularios P.C. 
• Actu de reunión 
• Reuniones de proximidad 
• lnf. de acmidades 
• delicli\,as 
• lnf. e acti.ida e$ no

\... reguladas

Realiza presmtación al 
Comitario General del 

-

infonne ñnal de multados -

de cada polígono 
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__ -------�-��- Identificación Organizacional ___________ J 
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 Agrupamientos 

Código de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-17 

Fecha de Elaboración: 19 de Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Revisó: Policia 1 º Jose Alejandro Morales Bolaños 

Titular de la Dependencia que S b t· • 1 M ·b I Ch, E t d A t . u o rcra arr e avez s ra a u onza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Policia 1 º Jose Alejandro Morales Bolaños 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Sub ofi'-·2'.J51�� 
Encarg a de la División de 

Planeación y Gestion Estrategica 

División de Planeación y Gestión Estratégica 
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Jtútura Unidad de 
Evaluación y Control 

9 
Programa plm de 

trabajo anual 

Elabota plan de 
trabajo mensual 

Establtee actiwla esa 
desarrollar conforme a 

la programación 

r Analizaevidenciade 
cumplimiento SOC: 

. Puntuación obtenida 

}-

' 

. Porcelliaje de cmnplimiento 

. Valores m.ú altos y bajos 

. Actividades a fortalecer 
--.· Deficiencias a oon.ñderar _,1 

�reportede 
resultados, obwvaciones 

y correcciones para 
próxima auditoría 

' 

Realiza oficio � 

fa-aluadón de Anu Administntin1 

Comisario de b Dhisión de Comisario Jefe Ap,1pamitD.tOS Esptdalts Pluución y Gestión EstnlEgka 

H 
E.múofíciode 

}-
fnstruye vía oficio para Ag'1lda e instruye a la prognmación de programación de ¡. auditorías agrupamientos f----i,I los encargados de 1--

audítoriu especiales los agrupamientos 

/' Presenta pruebu de 
cumplimiento de aplicación 

del Si maOpmlit'<> 
de Cuadnnw (SOC): 

. Hoja de consignas 
• Ewluaciónde bitátorade 

Patrullaje 
. Plan de operación mensual 
• Formuwios PC. 
. Actas e ramicin 
. R.euniOllB de proximidad 
. lnf. de actividad 

Delictivas 
. lnf de acti\'Ulades llO 

reruladas. 

Realiza presentación al 
Comimio Genml 

Comandante de -1---+ del informe final ' 

Agrupami de rBU!tados de 
cada ayupamienlo 

División de Planeación y Gestión Estratégica 

lnspectons Unidad 
de Evalut ó11 7 Control 

Acude con ,agenda de 
flabajo y registros de 

,_ auditoña para 
ver:ificaciónde 
cumplimiellio 
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___ 
_ Identificación Organizacional _ 1 

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 Áreas Administrativas 

Código de procedimiento: COPGU-DPGE-P-02-18 

Fecha de Elaboración: 19 de Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable del Área que 
Policia 1 º Jose AleJ·andro Morales Bolaños Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
S b f • 1 M ·b I Ch, E t d Autoriza: u o 1c1a an e avez s ra a 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

a de la División de 
Planeación y Gestion Estrategica 

División de Planeación y Gestión Estratégica 
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Evaluación de Áreas Administrativas 

J,fatun UDidad de 

Elabora plan de trabajo mensual 

Establee� la agenda de trabajo con las 
fechas y horarios pan auditar 

Establece el plan de visitu 
2 las diferentes áreas 

R.ecisa y au!oriza el oficio 

Elabora el informe de 
re.,ultadot de la auditom 

Remite media.D!e oficio los multados 
de la auditoria al Comisario Genm.l 
donde se le informa que ya se cumta 

con el. informe y se le solicíla 
fecha para reunión 

Genera oficio dirigido• las 
áreas admiD.istrativa oon el 

inñmne de resultados 
de luuditoria 

dos durante la 
reunión de rendición de cuentas 

Enllladóa de. u AdmiD.istntins 

'Pmoaal de Imp«d61l de la Unidad 
de Enlucióa y Control 

Re�'isa y conswta �1 plan de IN.bajo 

De� fechas, lugares y rutas 
para auditar a las áreas 

Divide lasáreuy 
m:ursos pari auditar 

Elabora oñcio pan 10licitar 
autorización para lle>-u a cabo 
la agenda de auditarlas en las 

áreas adminislrativas 

�mita a las áreas asignadas 
a la agenda de tnbajo 

Informan al Jefe de Unidad 
de EvaluaciónyConttcl al 

ténnino de la auditoria 

Comisario División de Planuclón 
y Gestión Estrati¡ic:a 

Filma de autorización ecl oficio 

Remite a las áreas 
administrativas para su difusión 
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3. Formatos

Identificación de Problemas de Cuadrante (Hoja 1 y 2) 

Comisaría 
� d• la Pollcfa 

Folio 

N
º 

000000 ,,, G11adllf�'• 

. Identificación de problemas de cuadrante 

1 ... Datos Cenerales 
Aegión: 

Zona: 

Cuadrante: 

Responsable del Cuadrante: 
Periodo de AnjUsls: / 

2.- Identificación de Problemática del Cuadrante: 
Identificación de PERSONAS que pueden generar o ser parte de problemas 
Coloca a todas las PEASONAS que representen un riesgo para b seguridad en el cuadnmt8. 

Anexos: 
Fotogmfíos O Documentos O Croquis O Otro ________ _ 

Identificación de HECHOS que pueden generar o ser parte de problemas. 
Coloca II todo5 los HECHOS Qvo, represe!"lteo o hay.In N,prl!Setitado un riesgo pa� b segUfldad eii clcui!ldniolo,. 

Anexos: 
Fotografías Q Documentos Q Croquis Q Otro ________ _ 
Nota: En caso de tener anexos flslcos, entregar con el presente formato. 

Comisaría 

.. , � de la Policía 
Guadlffillj•r-

• 

3.- Identificación de Variables del Cuadrante: 

Fecha: 

A Turno: 

Identificación de LUGARES que pueden generar o ser parte de problemas 

Coloca a todos los LUGARES que �pr�nten un riesgo pata la seguridad en el cuadrante. 

Anexos: 
Fotografías Q Documentos O Croquis O Otro _______ _ 

Identificación de SEIMCtoS PúBU::OS cuya carencia pueda ser parte de problemas de seguridad 

Coloca a todos ka SERVtclOS PÚBLICOS que representen un rhtsgo para I¡¡ segurktó!d del wadrante. 

Anexos: 
Folograflas Q Documentos Q Croquis Q Otro _______ _ 

1-3 

Guadalajara 

Elementos en cl ambiente que pueden facilitar la aparición o 
mantenimiento de problemas de seguridad Acciones Requeridas Responsable Resultado Esperado 

/ Especifique puntualmente qué está facilitando Coloque la solución que se Quién o quienes serian los Una vez que se apíque la solucl6n, qué cambios 
el surgimiento de problemas en el cuadrnnte requiere para eliminarlo Indicados para solucionarlo considet'a que ocurrirla en el cuadrante 

4 

6 

4.- Identifica RECURSOS y LIMITACIONES para atender la problemática: 
Propias: Contraparte/Entorno: 

Fortalezas: Fortalezas: 

Debilidades: Debilidades: 

2- 3 
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.-.. � 

. 

6.• Verlflcaci6n y seguimiento de lu: .aicciones Implementadas: 

d1 

Guadalajua 

l 
una vez qua las acciones han sido concluidas, es Importante verificar la eficacia, por lo que es necesario asegurar en un perlodo determinado que el problema no se ha vueh:o a presentar 
o en caso de acciones preventlvas que no se presentó nuevamente 

Periodo de Verificación: 

I I I I 

[_Obse,vacionesc -�] 

Nombre del Servidor PúbHco: 

Cargo: 

Nombre: 

Seleccione alguna de las siguientes opciones: 

o 

o 

o 

o 

ABIERTA: Las acciones no han sido concluidas por el responsable. 

EN VERIFICACIÓN: Las acciones se han condu1do pero estan en proceso de 
verificar que no se vuelva a presentar. 

CERRADAS: Va se realizó la verificación y no se ha vuelto a presentar. 

ACCIÓN NO EFICAZ: Los problemas se volvieron a presentar, por lo que es 
necesario realizar un nuevo análisis. 

Conclusiones para cierre de acciones identificadas: 

o 

o 
o 
o 

Durante el periodo de vertlcación se han mantenido las acciones y el problema 
no se ha presentado. 

No se presentó dicho problema en la siguiente verificación. 

El resultado de la acción prosentó resultados poslttvos.. 

Otro {Especifique): 

3-3 
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-#·lii,€1/•
� 

' 

, 

• 

s 

' 

7 

• 

' 

10 

,, 

11 

1J 

,. 

,. 

Comisaría de 
t Seguridad 

GuadalaJara 
Hoja de consignas 

Tumo< 

' 

Gol>iornodo 
Guadalajara 

__________________ __,,.. 

Hora 

) 
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....... 

Actividades 

--
........ 

-

,r 

\. 

Comisaría de 
t Seguridad 

Guadala)ara 

,0&A-.-o-.nc:167 

Supervbor 

Bitácora de patrulla.le 

.... _

... ......... 
.... _

............. 

Registro de actividades 

... 

'\ 

Patruleros 

--· 
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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 a 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. 

Bitácora de patrullaje: 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 consignas: 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. 
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Protocolo: Es un documento o una normativa que establece cómo se debe actuar 

en ciertos procedimientos, en el cual se recopila conductas, acciones 

y técnicas que se consideran adecuadas ante ciertas situaciones. 

P.C. Pruebas de cumplimiento, que se refiere a los formularios elaborados

derivado de la atención de las consignas.

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. 

Página 50 de 51 

División de Planeación y Gestión Estratégica 



Comisa. ría de 
• S.S,uridad 

Guadalajara 

5. Autorizaciones

Í·-- - ------ - ---- - --- -- --- - -- ------ ------- ---� - - -
- - -

Firma de Autorización 

Maestro Juan Pablo Hernández González 

Titular de la Comisaría de la Policía de Guadalajara 

In . Elíseo Zúñi a Gutiérrez nez Yáñez 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

a del 
epartamento de 

Ge tión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la División de Planeación y 

Gestión Estratégica COPGU-DPGE-MP-02-0522, de la Comisaría de la Policía de 

Guadalajara, fecha de elaboración: Enero 2018, fecha de actualización: Mayo 2022, 

Versión: 02 
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