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Manual de Procedimientos

l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito contar con una guia rapida y especifica que incluya la operacién y
desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y 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

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar, que este documento estéd sujeto a actualizacién, en la medida en la que se
presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

organica o bien en algtn otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

ELABORO: Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan. -
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
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1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de una
dependencia, contiene informacién en forma metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacion de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos del drea.

e Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacién de las actividades institucionales.

e Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacién de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacién de las actividades.

* Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacion del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

e Otorgar al servidor pulblico una vision integral de sus funciones al ofrecerle la descripcion del
procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacidn de las funciones asignadas.

ELABORO: Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan. . "
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZAPOPAN
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I1l. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COMISARIA GENERAL
DE SEGURIDAD PUBLICA DE ZAPOPAN.

CODIGO DEL CODIGO DEL NOMBRE DEL
SUBPROCESO NEBIIBRE RELSUREROEESS PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
Elaboracion de
/A N/A RFER-PE-0L boletines informativos.
Elaboracién de
N/A N/A 14-DR-PC-02 monitoreos de medios

de comunicacion.
Tramite de entrevistas
entre funcionarios vy
N/A N/A 14-DR-PC-03 representantes de
medios de
comunicacion.

N/A N/A 14-RU-PC-01 Solicitud de eventos.
lici Banda d
N/A N/A 14-RU-PC-02 SO'[C.ItUd de Banda de
Musica.

N/A N/A 14-RU-PC-03 Enlace Social.
ELABORO: Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan. EY
FECHA DE EMISION: 18- MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
cODIGO: 14-00-MP-00 REVISION: 0
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Difcceion Geiraral: Comisaria General de Seguridad Publica de Codigo: 14-DR-PC-01
Zapopan.

Direccidn de Area: N/A Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015

Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: N/A

Jefatura 6 Coordinacion: Departamento de Prensa. Revision: N/A

Procedimiento: Elaboracion de boletines informativos.

DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad

Area

1. Realiza andlisis permanente de todos los acontecimientos en los que
tiene participacidn la Comisaria General de Seguridad Publica.

Prensa y difusién.

2. Evallalos eventos relacionados con seguridad publica acontecidos en el
Municipio de Zapopan.

Prensa y difusion.

3. iElevento cumple con la informacién descriptiva necesaria o visto bueno
del mando para su difusion?

En caso de que no se cuente con la informacién descriptiva necesaria o
visto bueno para su difusién termina procedimiento.

En caso de si cumplir con la informacion descriptiva necesaria o visto
bueno para su difusion pasa al punto numero 4.

4. Asigna folio al boletin consistiendo en la fecha del dia de su redaccién
mas el nimero consecutivo por cada boletin emitido por dia.

Prensa y difusion.

5.  Reserva la identidad de menores de edad o partes querellantes.

Prensa y difusion.

6.  Reserva los domicilios de personas involucradas.

Prensa y difusién.

7. Redacta boletin con narrativa de hechos cumpliendo con los siguientes
puntos de interés: ¢Qué ocurrié?, {Como?, (Cuando?, éDdnde?,
¢Quienes intervienen?

Prensa y difusion.

8.  Elige las fotografias correspondientes al evento a boletinar para enviarlas
adjuntas junto con el Boletin.

Prensa y difusion.

9.  Envia boletin (acompafiado de fotografias si procede en su caso) por
correo electrénico a la base de datos de los correos de representantes de
los medios de comunicacién y termina procedimiento.

Prensa y difusion.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Ditstcidn Gargral: Comisaria General de Seguridad Pblica de Codigo: 14-DR-PC-02
Zapopan.
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Departamento de Prensa. Revision: N/A
Procedimiento: Elaboracién de monitoreos de medios de comunicacion.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1.  ¢Essintesis informativas?
2. Reah.za un analisis a primera hora de los principales periddicos de la Pieiisa y aifiisin.
localidad.
3. Realiza una c.opi‘fz o transcripcién de las notas de mayor Prensa y difusion.
trascendencia e interés.
4. Organiza las notas encontradas de acuerdo al siguiente orden:
De mayor interés o relevancia en temas:
4.1. De Seguridad Publica de Zapopan.
4.2. De Seguridad Publica en cualquier ambito de Gobierno. Prensa y difusién
4.3. De Gobierno Municipal de Zapopan. '
4.4. De Gobiernos Municipales de la Zona Metropolitana.
4.5. Del Gobierno Estatal.
4.6. Temas Nacionales.
5. Envia por correc electronico a la base de datos del cuadro de -
) pica ; i~ Prensa y difusion.
mando superior de la Comisaria General y termina procedimiento.
6. éSon cortes Informativos?
7.  Realiza un andlisis de la informacién vertida a través de los P
o . " Ly L Prensa y difusién.
principales medios de comunicacion de televisién, radio e internet.
8.  Realiza una copia o transcripcién de las notas de mayor o
N A Prensa y difusién.
trascendencia e interés.
9.  Organiza los cortes informativos de acuerdo al siguiente orden:
De mayor interés o relevancia en temas:
9.1. De Seguridad Publica de Zapopan.
9.2. De Segtfrldad PubI'|§a en cualquier ambito de gobierno. Prensa y difusion.
9.3. De Gobierno Municipal de Zapopan.
9.4. De Gobiernos Municipales de la Zona Metropolitana.
9.5. Del Gobierno Estatal.
9.6. Temas Nacionales
10. Genera los cortes informativos necesarios durante el transcurso del T
e Prensa y difusién.
11. Envia los cortes informativos por correo electrénico a la base de
datos del cuadro de mando superior de la Comisaria General y Prensa y difusion.
termina procedimiento.

ELABORO: Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 14-00-MP-00 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DiteediBn Ganaral: Comisaria General de Seguridad Publica de Codigo: 14-DR-PC-03
Zapopan.
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Departamento de Prensa. Revisidn: N/A
Procedimiento: Tramite de entrevistas entre funcionarios y representantes de medios de comunicacién.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area

1.  Recibe la peticion de entrevista, registrando el medio de comunicacién
que solicita, reportero que la llevaria a cabo, fecha y hora solicitada.

2. Informa al Comisario General de la solicitud a través de cualquier medio
disponible como via telefdnica, correo electrénico, oficio o verbal.

3. Informa a la Direccién de Prensa del Ayuntamiento de la solicitud. Prensa y difusidn.

4.  Evalia el sentido de la respuesta a la peticidn. Prensa y difusion.

5.  ¢Aprueba la entrevista o no la aprueba?
En caso de no aprobar la entrevista pasa al punto nimero 6.

6.  Notifica al medio solicitante la negativa a su peticion argumentando el
motivo y termina procedimiento.
En caso de si aprobar la entrevista pasa al punto nimero 7.

7. Realiza la grabacion en audio y/o video de la entrevista simultdneamente
al medio de comunicacién para respaldo y archivo histérico y termina Prensa y difusion.
procedimiento.

Prensa y difusién.

Prensa y difusién.

Prensa y difusion.

ELABORO: Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
; - Comisarf ral de Seguridad Pablica d T
Direccion General: e gurt L L Codigo: 14-RU-PC-01
Zapopan.
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisién: 18-MAR-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Relaciones Publicas. Revision: N/A
Procedimiento: Solicitud de eventos.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1.  Recibe documento acordado por la Comisaria General. Relaciones Publicas.
2. Analiza, firma, sella y registra el documento de solicitud de eventos en la ; -
W Relaciones Publicas.
bitacora.
3.  Realiza |a planeacidn y estructuracion del evento. Relaciones Publicas.
4.  Gestiona por medio de oficios todo lo referente al evento. Relaciones Publicas.
5.  Elabora lista de invitados al evento. Relaciones Plblicas.
6.  Elabora ficha informativa del evento. Relaciones Publicas.
7. Envia ficha informativa a Secretaria Particular y a la Comisaria General. Relaciones Plblicas.
8.  Elabora y envia las invitaciones especiales y de presidium. Relaciones Publicas.
9.  Recibe respuesta y confirmaciones de las solicitudes e invitaciones i i
. . - Relaciones Publicas.
enviadas mediante oficio.
ELABORO: Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan. =
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
O 122908
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
BiracciémEanarai: EOmisaria General de Seguridad Pablica de Cédigo: 14-RU-PC-01
apopan.
Direccion de Area: N/A Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Relaciones Publicas. Revisién: N/A
Procedimiento: Solicitud de eventos.

DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
10. Realiza orden del dia y guidn del evento para el maestro de ceremonias,
estableciendo los puntos a desarrollar en el acto protocolario.
11. Envia orden del dia y guion del evento a la Comisaria General para su
visto bueno.
12. ¢éSe realizaron observaciones al orden del dia y guidn del evento por
parte de la Comisaria General?
En caso de que si haya realizado observaciones al orden del dia y guion del evento la
Comisaria General, pasa al punto nimero 13.
13. Recibe orden del dia y guién del evento con observaciones. Relaciones Publicas.
14. Subsana las observaciones al orden del dia y guién del evento y pasa al
punto numero 11.
En caso de no haya realizado observaciones al orden del dia y guién del evento la
Comisaria General pasa al punto nimero 15.
15. Recibe visto bueno del orden del dia y guidn del evento por parte de la
Comisaria General.
16. ¢El Presidente Municipal asistird al evento?
En caso de que el Presidente Municipal no asista al evento pasa al punto niimero 18.
En caso de que el Presidente Municipal si asista al evento pasa al punto nimero 17.
17. Envia orden del dia y guién del evento a la Secretaria Particular para dar
conocimiento del evento.

Relaciones Publicas.

Relaciones Publicas.

Relaciones Publicas.

Relaciones Pablicas.

Relaciones Publicas.

18. Lleva a cabo el evento de acuerdo a lo autorizado. Relaciones Plblicas.

19. Genera expediente del evento. Relaciones Publicas.

20. Archiva expediente y termina procedimiento. Relaciones Publicas.
ELABORO: Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan. Ei
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 125 ZAPOPAN
CODIGO: 14-00-MP-00 REVISION: 0 y
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CODIGO:

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Divsecidn Geriarsl: ;:;2;2;:? General de Seguridad Publica de o digs: 14-RU-PC-02
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Relaciones Publicas. Revisidn: N/A
Procedimiento: Solicitud de banda de musica.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1. Recibe documento con visto bueno por parte de la Comisaria General ; T
0 o Relaciones Publicas.
solicitando la banda de mdsica.
2. Analiza el documento de solicitud de banda de mdsica. Relaciones Publicas.
Firma, sella y registra el documento de solicitud de banda de musica en la : yi
o2 Relaciones Publicas.
bitécora.
4. Verifica en el calendario de eventos la disponibilidad de la banda de : —_
o Relaciones Publicas.
musica.
5.  éEstd disponible la banda de musica para la fecha solicitada?
En caso de no estar disponible la banda de musica pasa al punto nimero
6.
6.  Establece comunicacidn via telefénica con la persona interesada de la
banda de musica para informar que se cancela la asistencia de la banda Relaciones Publicas.
de musica por encontrarse ocupada y termina procedimiento.
En caso de si estar disponible la banda de msica pasa al punto nimero
T
7.  Establece comunicacidn via telefonica con la persona o Municipio
interesado de la banda de musica para confirmar su asistencia el dia, Relaciones Publicas.
hora y lugar.
8.  éEssolicitud local?
En caso de si ser una solicitud local pasa al punto ndimero 9.
9.  Contacta via telefdnica y por oficio al Administrador de la banda de
musica para que les avise a los integrantes de la banda de mdsica y se Relaciones Publicas.
presenten al evento en tiempo y forma.
10. Notifica via oficio de todas las presentaciones mensuales al Comisario
General, Director de la Banda de Musica y al Oficial de la Guardia en Relaciones Publicas.
Prevencion.
11. Genera expediente por mes. Relaciones Publicas.
12.  Archiva expediente y termina el proceso. Relaciones Plblicas.
En caso de no ser una solicitud local pasa al punto nimero 13.
13. Avisa al Administrador de la banda de musica del evento para integrar al
personal a una hora determinada en la corporacién para su salida y pasa Relaciones Publicas.
al punto nimero 10.
ELABORO: Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
14-00-MP-00 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
g o5 Comisaria G | i ibli -
DitecsibriGeaRal: omisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-RU-PC-03
Zapopan.
Direccion de Area: N/A Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacidn: Relaciones Pablicas. Revision: N/A
Procedimiento: Enlace social.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1.  {Esfelicitaciones de cumpleaiios?
En caso de ser felicitaciones de cumpleafios pasa al punto nimero 2.
2. Solicita mensualmente base de datos a Recursos Humanos para la - —
i . i ; i Relaciones Publicas.
elaboracion de tarjetas de cumpleafios mediante correo electronico.
3. Verifica los cumpleafios de los directores y regidores del directorio oficial del
Ayuntamiento de Zapopan, asi como otras autoridades de altos mandos, Relaciones Publicas.
gobernador, procurador, fiscal y secretario de gobernacién
4.  Elabora una relacién indicando, cargo, dependencia, nombre y fecha de . i
o Relaciones Publicas.
cumplearios.
5. Envia relacién al Comisario General como informacién. Relaciones Publicas.
6. Elabora felicitacion de cumpleafios y se anexa a la relacién para recabar . _—
i g Relaciones Publicas.
firma del Comisario General.
7. Imprime las tarjetas de felicitaciones de cumpleafios, tarjetas de
agradecimiento y cartas de condolencias en impresora a color y en hoja Relaciones Publicas.
opalina.
8.  Envia a firma las tarjetas de felicitaciones de cumpleafios. Relaciones Publicas.
9.  Recibe las tarjetas de felicitaciones de cumpleafios firmadas por el Comisario . -
Relaciones Publicas.
General.
10. Realiza una copia fotostdtica de la tarjeta como acuse de recibido. Relaciones Publicas.
ELABORO: Comisaria General de Seguridad Pablica de Zapopan.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 14-00-MP-00 REVISION:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DiFEio BaRaran gomisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-RU-PC-03
apopan.
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura ¢ Coordinacién: Relaciones Publicas. Revision: N/A
Procedimiento: Enlace social.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
11. Resguardayacomoda en un scbre transparente de acuerdo a la fecha de . i
Sitis, Relaciones Publicas.
12. Genera expediente por mes, se archiva. Relaciones Publicas.
13. Envia tarjeta de felicitacion y termina procedimiento. Relaciones Publicas.

14. ¢Es cartas condolencias?
En caso de ser cartas condolencias pasa al punto niimero 15.
15. Elabora las cartas condolencias para compafieros y familiares de la

Corporacion, asi como a los de la Zona Metropolitana, Directores, Regidores Relaciones Publicas.
y Jefes de Departamento.
16. Imprime cartas a la Comisaria General para recabar la firma. Relaciones Publicas.
17. Envia las cartas a la Comisaria General para recabar la firma. Relaciones Publicas.

18. Recibe carta condolencia firmada por el Comisario General para su pronta

4 Relaciones Publicas.
entrega al interesado.

19. Genera una copia para acuse de recibido. Relaciones Publicas.
20. Entrega la carta condolencia al interesado personalmente. Relaciones Publicas.
21. Archiva y termina procedimiento. Relaciones Publicas.

22. ¢Coronas florales a elemento caido?
En caso de ser coronas florales a elemento caido pasa al punto nimero 23.
23. Investiga la informacion completa del compariero caido en el deber, ya sea
de la Corporacion, Zona Metropolitana, incluyendo al Estado.
24. Genera oficio solicitando al Comisaric General la autorizacién y el recurso

Relaciones Pablicas.

para la compra de la corona o arreglo floral para el Policia Caido de la Relaciones Publicas.
Corporacién, Zona Metropolitana incluyendo Estado.
25. Envia oficio para autorizacion a Comisaria General. Relaciones Publicas.

26. Recibe el documento acordado por la Comisaria General con la autorizacién
del recurso para proveer del Fondo Revolvente.

27. Realiza llamada al proveedor para la adquisicion y envio de la corona floral, a
la funeraria, casa o corporacién.

Relaciones Publicas.

Relaciones Publicas.

28. Comprueba el gasto con factura, fotografia y solicitud de la justificacién. Relaciones Publicas.
29. Entrega al Area del Fondo Revolvente para su comprobacion. Relaciones Publicas.
30. Archiva expediente y finaliza el procedimiento. Relaciones Publicas.

31. ¢Essolicitud de espacios internos y externos para realizar eventos?
En caso de ser solicitud de espacios internos y externos para realizar eventos
pasa al punto nlimero 32.

32. Solicita por oficio la autorizacion del espacio a la Comisaria General para

realizar un Evento, Cursos de Capacitacién, Diplomados, Desayunos 6 Relaciones Publicas.
Reuniones de Trabajo.
33. Recibe oficio autorizado por Comisaria General para su tramite. Relaciones Publicas.
34. Analiza el documento de la solicitud. Relaciones Publicas.
35. Firma, sellay registra el documento de la solicitud en la bitdcora. Relaciones Plblicas.

36. Verifica el Calendario para revisar que esté disponible en la fecha y hora
solicitada. Se analiza la prioridad y la emergencia.
¢Es favorable?

Relaciones Publicas.

En caso de ser favorable pasa al punto nimero 37.

37. Realiza llamadas para ponerse en contacto con el solicitante y ver sus
necesidades para la realizacion.

38. Entrega formatos para ser llenados por el solicitante: Solicitud para Eventos
y Resguardo de Equipo.

39. Elabora oficio solicitando las necesidades: (ya sea a Relaciones Publicas
Presidencia, Disefio e Imagen) mobiliario, equipo de sonido, manteleria,
proyector, pédium, aguas embotelladas y coffee break y pasa al punto

Relaciones Publicas.

Relaciones Publicas.

Relaciones Publicas.

ndmero 41.
ELABORO: Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan. _
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
T — g:;::;g;l? General de Seguridad Publica de Codigo: 14-RU-PC-03
Direccidn de Area: N/A Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura ¢ Coordinacidn: Relaciones Publicas. Revisidn: N/A
Procedimiento: Enlace social.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
En caso de no ser favorable o que no esté disponible el espacio en la hora y
fecha solicitada pasa al punto nimero 40.
40. Realiza llamada para informar al solicitante que no esta disponible el espacio : o
i Relaciones Publicas.
en hora y fecha sefialada.
41. Abre un expediente con el historial de Solicitudes del Auditorio y Espacios. Relaciones Publicas.
42, Archiva documento y termina el procedimiento. Relaciones Publicas.
43. iEsrecorridos escolares e institucionales?
En caso de ser recorridos escolares e institucionales pasa al punto ndmero
44,
44, Reubg of.u?lo ya acordadcf pf)r parte de la Comisaria General con la RElEGhEs PhblGaE,
autorizacion para el seguimiento.
45. Analiza el documento de la solicitud. Relaciones Publicas.
46. Firma, sella y registra el documento de la solicitud en la bitacora. Relaciones Publicas.
47. Planifica una bitdcora del recorrido. Relaciones Publicas.
48, Entabla comunicacién con la Institucién Municipal, Estatal, Federal e
Internacional y/o Centros Educativos, para detallar horario, dia y cantidad de Relaciones Publicas.
visitantes.
49. (Elvisitante es fordneo?
En caso de no ser un visitante fordneo pasa al punto niimero 52.
En caso de si ser un visitante foraneo pasa al punto nimero 50.
50. Elabora oficio a la Comisaria General solicitando recurso econémico para . .
. " - Relaciones Publicas.
cubrir las necesidades de los visitantes.
51. Recn-b.e oficio d_e.apmbamon del recurso econdmico y procede a brindar el Relaciones Plblicas.
servicio a los visitantes.
52. Elabora un oficio dirigido al Comisario General con los datos generales del
solicitante con una bitacora donde se especifica el recorrido con horarios Relaciones Publicas.
para visitar a las dreas en recorrido de entre 3 y 4 horas como maximo.
53. Prepara obsequios en existencia para los visitantes (se le entrega a la Relaciones Publicas.
responsable del grupo)
54. Brinda recorrido por las instalaciones de la Comisaria General de Seguridad . -
- - Relaciones Publicas.
Publica de Zapopan a los visitantes.
55. Toma fotograﬂast durante e.l recorrido y una grupal con acomodo especial y Relaciones Pblicas.
todo el orden y tiempo posible.
56. Despide al grupo u1s¢ante con toda la corFi!aI|dad posible, invitandoles a que Galadidies PRblcas.
vuelvan y que haya sido de su agrado la visita.
57. Abre un expediente de visitas Escolares e Institucionales. Relaciones Publicas.
58. Archivay finaliza el procedimiento. Relaciones Publicas.
59. ¢Es enlace de capacitacion?
En caso de ser enlace de capacitacién pasa al punto nimero 60.
60. Establece contacto via telefénica o por oficio con la Directora del instituto de . Fr
S . Relaciones Pablicas.
Capacitacion y Oferta Educativa.
61. Recibe informacion sobre los descuentos o beneficios para el personal y
familiares de la Corporacion, con las Universidades que se encuentran en Relaciones Publicas.
convenio con el Ayuntamiento de Zapopan.
62. Difunde la informacidn de descuentos o beneficios para el personal y
familiares de la corporacion a través de correo electrénico, informacién en
Periédico Mural, asi como volantes con informacion de cursos, diplomados y Relaciones Publicas.
maestrias, con sus descuentos correspondientes, terminando el
procedimiento.
63. ¢Es visita de los Escuadrones a las Escuelas e Instituciones? Relaciones Publicas.
En caso de ser visita de los Escuadrones a las Escuelas e Instituciones pasa al
ELABORO: Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 14-00-MP-00 REVISION:
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: ;:S::;::Ia General deSegutidad Publicask Cédigo: 14-RU-PC-03
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura ¢ Coordinacion: Relaciones Publicas. Revision: N/A
Procedimiento: Enlace social.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
punto nlmero 64.

64. Envia oficio a la Comisaria General, solicitando a los escuadrones de la
Corporacion {(Motorizada, Montada, Canino, E.R.O.E. Vuelos) para que
asistan a la Escuela & Institucion, a realizar una exhibicion y platica
relacionada con el Area, especificando el dia, hora y lugar.

65. Recibe documento acordado con la autorizacién por la Comisaria General
para su seguimiento.

Relaciones Publicas.

Relaciones Publicas.

66. Analiza el documento de la solicitud. Relaciones Publicas.
67. Firma, sella y registra el documento de la solicitud en |a bitdcora.
68. Establece comunicacidn con el solicitante para ajustar detalles de la visita. Relaciones Publicas.

69. Elabora oficio a la Comisaria General con copia a los Escuadrones
involucrados especificando en una bitdcora todos los detalles.

70. Sella, firma y registra el documento en la bitacora. Relaciones Publicas.

71. Brinda seguimiento para que los escuadrones se dirijan al lugar requerido
por el solicitante, dia, hora y lugar indicado.

72. Prepara regalos, folletosy agua embotellada. Relaciones Publicas.

73. Abre un expediente llamado visitas de los Escuadrones a las Escuelas e
Instituciones.

Relaciones Publicas.

Relaciones Publicas.

Relaciones Publicas.

74. Archiva la solicitud y finaliza el procedimiento. Relacicnes Publicas.
ELABORO: Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 125 ZAPOPAN
CODIGO: 14-00-MP-00 REVISION: 0 S
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Solichante.
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Anexos
e Guidn
e Orden del Dia.
e Resguardo de equipo.
e Solicitud para eventos.
Politicas

e Discrecion: Dirigirse con mesura, cautela, reserva y moderacidn.

e Integridad: Dirigirse con entereza, decencia, equidad y rectitud.

e lealtad: Dirigirse con honestidad, legalidad y acatamiento.

e Probidad: Dirigirse con rectitud, honradez, moralidad y dignidad.

e Prudencia: Dirigirse con sensatez, cordura, juicio y madurez.

e Respeto: Dirigirse de la manera mas adecuada en general.

e Y las politicas que se establecen en el Reglamento Interno de la Comisaria de Seguridad Publica del

Municipio de Zapopan, Jalisco.

Insumos generales:

e Alimentos: Solicitud por oficio de coffe break para los desayunos, reuniones internas y externas,
conferencias, asi como invitados especiales (café soluble, crema, aziicar, splenda, té,); ademas frutas,

galletas y desechables.

ELABORO: Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan. ]
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
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e Eventos o acontecimientos en los que haya intervenido la Comisaria General de Seguridad Publica.

e Entrevistas de los diferentes medios de comunicacion.

e Flores: Solicitud por oficio de Arreglos florales (Solicita como parte de la logistica de los eventos);
Coronas florales, pie de caja floral. (Se solicita cuando hay policias caidos internos y externos)

e Notas de los diferentes medios de comunicacion relacionadas a la Comisaria General de Seguridad
Publica.

e Papeleria: Solicitud por oficio de Hojas bond, hojas opalina, cartulina opalina, carpetas, plumas, lapiz,

marcadores, tijeras, guillotina, personificadores de acrilico, impresiones.

ELABORO: Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 1 ZARQPAN

CODIGO: 14-00-MP-00 REVISION: 0 s
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V. GLOSARIO DE TERMINOS.

Bitdcora: Relacion o registro.

Elemento caido: Elemento que fallecié durante un servicio.
Gestionar: Tramitar o administrar.

Guidn: Libreto.

Orden del dia: Orden de horario o itinerario a seguir.

Subsanar: Rectificar o cubrir.

ELABORO: Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan. 1
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ¥ ZAPOPAN
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VI. AUTORIZACIONES

Elaboracidon

Revision

Autorizacion

Emmanuel Ledesma Solis.
Operador de video.

José Antonio Mortera Vera.
Jefe de Departamento A.

Pedro Guzman Martin del
Campo.
Comisario General de
Seguridad Publica de
Zapopan Jalisco.

Pedro Guzman Martin del
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Comisario General de
Seguridad Publica de

Zapopan lJalisco.
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