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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito contar con una guia réapida 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 Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar, que este documento estd 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

orgdnica o bien en alglin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Il. 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 informacion en forma metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacidn de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos del area.

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

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

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacidn de las actividades.

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

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

realizacién de las funciones asignadas.

ELABORO: Coordinacién Administrativa. : 4
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l1l. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA.
CODIGO DEL NOMBRE DEL SUBPROCESO CODIGO DEL NOMBRE DEL
SUBPROCESO PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
by Requisicién de equipo de seguridad, dipeAsRE. Vestuario y equipo: _—
vestuario, papelerfa y limpieza. 14-CA-PC-02 Productos de limpieza o
papeleria.
14-CA-PC-03 Alta o' Baja de mobiliario, equipo
o vehiculo.
14-CA-PC-04 Transferencia.
14-CA-5P-02 Control de inventarios. Verificacion fisica de i -
14-CA-PC-05 erificacion fisica de inventario
permanente.
14-CA-PC-06 Sobrantes.
14-CA-PC-07 Reparacién de unidades.
14-CA-PC-08 Dan'os por incidente vlald
R T Reparacién y mantenimiento de unidades cubiertos por la aseguradora.
Rt vehiculares. 14-CA-BC-09 Dafios por hechos de sangre o
impactos de arma de fuego.
14-CA-PC-10 Dan.os por vandalismo no
cubiertos por la aseguradora.
N/A N/A 14-CA-PC-11 Mantenimiento de edificio.
N/A N/A 14-CA-PC-12 Reclutamiento.
Atencién de problemas
N/A N/A 14-CA-PC-13 familiares, conyugales Y
vecinales.
14-CA-PC-14 Reporfe de personas
extraviadas.
14-CA-SP-04 Reporte de Personas Extraviadas. AT Rerpite:ce extiaviailsice:
Personas Extraviadas Fisicas,
14-CA-PC-16 Enfermos Mentales e
Indigentes.
N/A N/A L4-CA-PC-17 Apo.yo a elementos enfermos o
accidentados.
N/A N/A 14-CA-PC-18 Repo.rte. de familiares
hospitalizados.
N/A N/A 14-CA-PC-19 Servicio funerario de elementos.
N/A N/A 14-CA-PC-20 Servicio funerario de familiares.
N/A N/A 14-CA-PC-21 Menor acompafiante de
detenido.
Menor en calidad de presentado
(Es Menor en Calidad de
N/A N/A 14-CA-PC-22 Presentado, es aquel en el que
recae un delito cometido por el
detenido).
N/A N/A 14-CA-PC-23 Menor infractor.
N/A N/A 14-CA-PC-24 Enfe.r‘mos mentales con
familiares.
ELABORO: Coordinacion Administrativa. 1
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14-CA-PC-25 Solicitud de Donadores de
Sangre.
Servicios Sociales (Solicitud de Donadores ACa P Trasladp.
de Sangre, Traslados, Notificacion a Notificacion en el domicilio a
14-CA-5P-05 Familiares de Pacientes, Albergue por 1 14-CA-PC-27 familiares de pacientes que
noche, Boletos de Transporte . Fordneo, residen en el Municipio de
etc.) Zapopan.
14-CA-PC-28 Albergue por una noche.
14-CA-PC-29 Adquisicién de boletos foraneos.
14-CA-PC-30 Menores abandonados.
Casos Especiales (Menores Abandonados,
Violencia  Familiar y de Género, 14-CA-PC-31 Viclencia Familiar y de Género.
14-CA-SP-06 Investigaciones Especiales al personal de Investigacién Especial al
Seguridad Publica por indicacién de la Personal de Seguridad Publica
- 14-CA-PC-32 A
Superioridad, etc.). de Zapopan por indicacién de la
Superioridad.

N/A N/A 14-CA-PC-33 Realizacion de estudios en
materia de seguridad e higiene.

N/A N/A 14-CA-PC-34 Campafias de seguridad e
higiene.

N/A N/A 14-CA-PC-35 Establecimiento de medidas
para prevenir al maximo los
riesgos de trabajo.

N/A N/A 14-CA-PC-36 Investigacion de causas de
accidentes de trabajo y de las
enfermedades generales.

N/A N/A 14-CA-PC-37 Examen médico de portacién de
armas.

N/A N/A 14-CA-PC-38 Examenes médicos de
aspirantes a nueva ingreso.

N/A N/A 14-CA-PC-39 Registro de elementos.

14-CA-PC-40 Gastos a comprobar.
14-CA-SP-07 Gastos a comprobar y gastos efectuados.
14-CA-PC-41 Gastos efectuados.

N/A N/A 14-CA-PC-42 Elaboracién del anteproyecto
del presupuesto.

Captura y seguimiento de

N/A N/A 14-CA-PC-43 solicitudes internas
(Requisiciones).

N/A N/A 14-CA-PC-44 Anélisils y evaluacidn de riesgo
financiero.

ELABORO: Coordinacién Administrativa.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION:
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOos SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS.
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Direccion General: g;?;';::_a GenRm geseRtidad Fiblicade Coédigo: 14-DA-SP-01
Direccion de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emisién: 18-MAR-2015

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

Jefatura 6 Coordinacidn: Recursos Materiales. Revision: N/A

Sub proceso: Requisicion de equipo de seguridad, vestuario, papeleria y limpieza.

DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area

1.1. Elabora oficio dirigido para todos los sectores, escuadrones y
departamentos solicitando la relacién de necesidades del
personal operativo, de equipo de seguridad y vestuario de
acuerdo a la ubicacién fisica de cada elemento.

1.2. Envia oficio de solicitud de informacion a los sectores,
escuadrones y departamentos.

1.3. Recibe oficios con los listados con la informacidn necesaria
para cada sector, escuadron o departamento.

Recursos Materiales.

Recursos Materiales.

Recursos Materiales.

1.4. Realiza un extracto de tallas. Recursos Materiales.
1.5. Entrega extracto de tallas a Subsemun para revisién y
Vestuario y equipo. autorizacion de la propuesta de compra presentada para Recursos Materiales.
14-CA-PC-01 realizar las compras de los mismos.

1.6. Recibe el equipo de seguridad y vestuario entregado, segin
la orden de compra.

1.7. Verifica el equipo de seguridad y vestuario entregado, segin
la orden de compra.

1.8. Clasifica en el almacén los articulos recibidos. Recursos Materiales.

1.9. Ordena en el almacén los articulos recibidos.

1.10. Elabora un resguardo por elemento para que este firme de
recibido y se haga responsable del equipo que se le
proporciona para el buen desempefic de sus funciones y
termina procedimiento.

Recursos Materiales.

Recursos Materiales.

2.1. Elabora oficio con el listado de articulos de papeleria y

FE . Recursos Materiales.
limpieza requeridos.

Productos de limpieza o 2.2 Env!’a oficio a Control Presupuestal. ) Recursos Mater?ales.
papeletis, 2.3. Recibe productos solicitados en el almacén. Recursos Materiales.
14-CA-PC-02 2.4. Entrega mensualmente articulos de papeleria y limpieza a
todas las dreas de la Dependencia de acuerdo a las Recursos Materiales.
necesidades de las mismas.
2.5. Realiza un informe mensual a la Coordinacién Administrativa ;
h R - Recursos Materiales.
del la entrega de los mismos y termina procedimiento.
ELABORO: Coordinacién Administrativa. 1
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A W28 ZAPOPAN
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Subproceso:Requisicidn de equipo des eguridad, vestuario, papeleria y equipa de limpiez

1.1Vestuarioyequipa

2.1 Productos depapelena y de
limpieza

[+ Final

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

ireEN s e Comisaria General de Seguridad Publica de Codiga: 14-CA-SP-02
Zapopan.

Direccién de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emisién: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura ¢ Coordinacion: N/A Revision: N/A

Sub proceso: Control de inventarios.

DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area

¢Es alta o baja de mobiliario, equipo o vehiculo?

14-CA-PC-03

Alta o Baja de mobiliario,
equipo o vehiculo.

o vehiculos.

1.1. Encaso de si ser alta o baja de mobiliario, equipo o vehiculo,
recibe informacién relacionada al alta o baja de mobiliario, equipo

Coordinacién Administrativa.

¢Es alta o baja?

Materiales.

1.2.  En caso de ser alta de mobiliario, equipo o vehiculos, evalta los
resguardos internos y las facturas del mobiliario de reciente
adquisicién, proporcionados por el Departamento de Recursos

Coordinacién Administrativa.

1.3. Verifica con la Direccién de Patrimonio Municipal que los bienes
estén registrados y etiquetados.

Coordinacién Administrativa.

procedimiento.

1.4.  Contempla los activos dentro de la base de datosy termina

Coordinacién Administrativa.

1.5. Encaso de ser baja de mobiliario, equipo o vehiculos, recibe copia
del oficio dirigido a la Direccidn de Patrimonio Municipal por
parte de los jefes de departamento o comandantes de sector o
escuadrdn, con respecto a los mobiliarios que ya no sirven.

Coordinacién Administrativa.

1.6. Verifica que tenga firma y sello de Direccidn de Patrimonio
Municipal, asi como del departamento, sector o escuadron

Coordinacién Administrativa.

1.7. Analiza la situacion expuesta en los documentos.

Coordinacién Administrativa.

1.8. Actualiza base de datos interna y termina procedimiento.

Coordinacién Administrativa.

Transferencia.

éTransferencia?

2.1  Encaso de si ser transferencia evalia resguardos firmados.

Coordinacién Administrativa.

14-CA-PC-04
2.2 Elabora oficio a la Direccion de Patrimonio Municipal, solicitando L 5 % A
. . L. Coordinacién Administrativa.
cambio de resguardante ante el padrén municipal.
ELABORO: Coordinacién Administrativa.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Divecitin Ganerdl: Comisarfa General de Seguridad Plblica de Cadigo: 14-CA-SP-02
Zapopan.
Direccién de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura ¢ Coordinacién: N/A Revisién: N/A
Sub proceso: Control de inventarios.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area
2.3 Envia oficio con la solicitud de cambio de resguardante ante el L . y
: o Coordinacion Administrativa.
padrén municipal.
2.4 Rfeube. E:op|as de .trans.erent:l.a .de mobiliario por parte del la Conrdinacian Admiristiativa.
Direccion de Patrimonio Municipal.
2. i i I i . )
5 Reglsttra transfe.repma en la base de datos interna para control y Coordinacién Administrativa.
termina procedimiento.
¢ Verificacién fisica de inventario permanente?
3.1.  Encaso de si ser verificacion fisica de inventario permanente,
recibe informacién de Direccién de Patrimonio Municipal para Coordinacién Administrativa.
verificaciones fisicas al inventario permanente.
3.2. Verifica el mobiliario y equipo d.e os departamentos, sectores y Coordinacion Administrativa.
escuadrones de toda la corporacion.
éExisten faltantes de mobiliario?
3.3.  Encaso de que existan faltantes otorga un plazo para que se Coordinacién Administrativa.
subsane o aclare el faltante.
Verificacion fisica de
inventario permanente. éSubsano o justifico el faltante?
14-CA-PC-05 3.4. Encasode que no haya subsanado o justificado el faltante,
levanta acta circunstanciada para que la Direccion de Patrimonio S— - .
M - s Coordinacién Administrativa.
Municipal deslinde responsabilidades de acuerdo a
Reglamentacidn vigente y termina procedimiento.
3.5. Encaso f:le que si haya subsanado o justificado el faltante pasa al CobiiRSERR RIS ISE .
punto nimero 3.7.
3.6. Encasode que no existan faltantes pasa al punto nimero 3.7. Coordinacién Administrativa.
3.7. Registra informacidn resultante de la verificacién al inventario G s ;
N ) - Coordinacion Administrativa.
permanente para control interno y termina procedimiento.
éExisten sobrantes?
4.1. En caso no existir sobrantes termina procedimiento. Coordinacidén Administrativa.
Sobrantes _— - .
14-CA-PC-06 4.2. En caso de existir sobrantes, verifica que no se encuentren bajo Caordinacién Administiativa.
resguardo de alguna otra persona.
4.3. Elabora oficio de alta de mobiliario o equipo. Coordinacién Administrativa.
4.4. Envia Dﬁ'CIU a la Direccién de Patrimonio Municipal y pasa al Coordinacién Administrativa.
punto numere 1.3,
ELABORO: Coordinacién Administrativa.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: g::;i;::‘a Generl e Seguiidad Plblieacde Cédigo: 14-CA-SP-03
Direccién de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
lefatura 6 Coordinacién: Departamento de control de vehiculos. Revisidn: N/A
Sub proceso: Reparacién y mantenimiento de unidades vehiculares.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

iReparacion de unidades?

1.1. Encaso de ser reparacién de unidades, recibe el vehiculo por parte — . .
: Coordinacién Administrativa.
del operador de la unidad.
1.2. Realiza cuestionamiento sobre las fallas y anomalias mecanicas que A L N
4 Coordinacién Administrativa.
presenta el vehiculo.
1.3. Elabora el inventario del vehiculo. Coordinacién Administrativa.
1.4. Supervisa el estado de la carroceria del vehiculo. Coordinacién Administrativa.
1.5. Entrega copia del inventario al operador. Coordinacién Administrativa.
1.6. Revisa historial y expediente del vehiculo. Coordinacién Administrativa.
1.7. Ingresa vehiculo a rampas para realizar inspeccion visual. Coordinacién Administrativa.
1.8. Realiza inspeccién visual {vida Util de las llantas, desgaste permisible
Reparacion de de discos y/o tambores, Suspensién, chasis o carroceria, fugas en los Coordinacion Administrativa.
linidates. sistemas, mangueras cuarteadas o desgastadas).
14-CA-PC-07 1.9. Realiza valoracién por escrito del vehiculo. Coordinacion Administrativa.
1.10. Realiza una segunda valoracién del vehiculo. Coordinacién Administrativa.
1.11. Integra faxpedeente del vehiculo (Inveth‘arlo, historial de Coordinacién Administrativa.
reparaciones y resultado de la valoracién).
éSe puede reparar en el drea?
1.12. Encaso de no poder reparar el vehiculo en esa misma area, retira el
vehiculo de la rampa y lo mantiene en espera de aprobacién de Coordinacion Administrativa.
reparacion.
1.13. Realiza solicitud de reparacidn en el Sistema Oracle. Coordinacién Administrativa.
1.14. Recibe autorizacién por parte de Taller Municipal. Coordinacidn Administrativa.
1.15. Envia vehiculo a Taller Municipal y termina procedimiento. Coordinacion Administrativa.
1.16. En caso de si poder reparar el vehiculo en esa misma area, Retira el Coordinacion Administrativa.
ELABORO: Coordinacién Administrativa.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Bibaecd aareri: Comisaria General de Seguridad Publica de Codigo: 14-CA-SP-03
Zapopan.
Direccidn de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Departamento de control de vehiculos. Revisidn: N/A
Sub proceso: Reparacion y mantenimiento de unidades vehiculares.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

vehiculo de la rampa y lo mantiene a la espera de refacciones.

1.17. Realiza vaciado del diagndstico en el reverso del inventario.

Coordinacion Administrativa.

1.18. Solicita refacciones a Taller Municipal.

Coordinacién Administrativa.

éSe cuenta con las refacciones solicitadas en Taller Municipal?

1.19. Encaso de no contar con las refacciones en Taller Municipal,
resguarda el vehiculo hasta que se cuente con las refacciones en

existencia y pasa al punto nimero 1.18.

Coordinacién Administrativa.

. En caso de si contar con las refacciones en Taller Municipal, recibe
refacciones.

Coordinacién Administrativa.

1.21. Elabora un vale de entrada de las refacciones.

Coordinacién Administrativa.

éSon las refacciones que se solicitaron?

1.22. En caso de no ser las refacciones que se solicitaron, regresa las
refacciones incompatibles con la solicitud y pasa al punto ndmero

1.18.

Coordinacién Administrativa.

1.23. Encaso de si ser las refacciones que se solicitaron, elabora un vale
de salida del almacén de las refacciones para ser instaladas en el

vehiculo.

Coordinacion Administrativa.

1.24. Ingresa el vehiculo a la rampa. Coordinacién Administrativa.
1.25. Instala las refacciones solicitadas en el vehiculo. Coordinacién Administrativa.
1.26. Recopila las piezas que fueron substituidas por nuevas. Coordinacion Administrativa.
1.27. Envia las piezas usadas al almacén de taller municipal. Coordinacién Administrativa.
1.28. Realiza supervisidn visual de las reparaciones efectuadas al vehiculo. Coordinacién Administrativa.
1.29. Realiza recorrido de prueba al vehiculo en campo. Coordinacién Administrativa.

éReparacion satisfactoria?

Coordinacién Administrativa.

1.30. En caso de no ser satisfactoria pasa al punto ndmero 1.7.

Coordinacion Administrativa.

1.31. Encaso de si ser satisfactoria, registra la reparacidn satisfactoria del
vehiculo.

Coordinacion Administrativa.

1.32. Informa de la reparacién concluida del vehiculo al Departamento,
Escuadrdn o Sector al que este asignado el vehiculo.

Coordinacién Administrativa.

1.33. Entrega vehiculo reparado y termina procedimiento.

Coordinacion Administrativa.

Dafios por incidente
vial cubiertos por la

¢Dafio por incidente vial cubierto por la aseguradora?

2.1. Encaso de ser unincidente vial cubierto por la aseguradora, recibe

reporte de unidad siniestrada.

Coordinacion Administrativa.

éNecesita gria?

2.2. Encaso de que no necesite gria, recibe y resguarda el vehiculo
siniestrado.

Coordinacion Administrativa.

2.3.  Solicita al Sector, Escuadrén, Agrupamiento o Departamento donde
se encuentre asignado el vehiculo el parte informativo del siniestro.

Coordinacion Administrativa.

aseguradora. 24. Elaboral _— tioula | dici del vehicul Coordinacién Administrati
14-CA-PC-08 A abora inventario y estipula las condiciones del vehiculo. oordinacidn Administrativa.
2.5.  Envia vehiculo al taller asignado por la compafiia de seguros y pasa e e ———
al punto 2.9.
2.6. Encaso de si necesitar grua, solicita al Sector, Escuadrdn,
Agrupamiento o Departamento donde se encuentre asignado el Coordinacién Administrativa.
vehiculo el parte informativo del siniestro.
2.7. Brinda seguimiento al siniestro. Coordinacién Administrativa.
ELABORO: Coordinacion Administrativa.

FECHA DE EMISION:

18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

{8} zaroran

CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0



Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
e ) gomisarla General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-CA-SP-03
apopan.
Direccién de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Departamento de control de vehiculos. Revision: N/A
Sub proceso: Reparacién y mantenimiento de unidades vehiculares.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcién de la actividad Area

¢Paga deducible?

2.8. Encaso no pagar deducible pasa al punto nimero 2.9. Coordinacidn Administrativa.

2.9. Establece contacto con el asesor del taller al que fue trasladado el

. L Coordinacién Administrativa.
vehiculo siniestrado.

2.10. Recibe vehiculo reparado por parte del taller externo. Coordinacion Administrativa.

2.11. Verifica la correcta reparacion (laminado y mecénicamente). Coordinacion Administrativa.

2.12. Entrega vehiculo al Sector, Escuadrén, Agrupamiento o
Departamento al que se encuentre asignado el vehiculo.

2.13. Registra en una base de datos el proceso que sigui¢ el siniestro y
termina procedimiento.

2.14. En caso de si pagar deducible, investiga la cantidad exacta del

Coordinacién Administrativa.

Coordinacién Administrativa.

Coordinacién Administrativa.

deducible.
2.15. Elabora oficio de gestion de pago de deducible. Coordinacién Administrativa.
2.16. Gestiona firma por parte de la Coordinacion Administrativa. Coordinacién Administrativa.
2.17. Recibe oficio firmado por parte de la Coordinacién Administrativa. Coordinacién Administrativa.
2.18. Envia oficio de solicitud de pago de decible a Patrimonio. Coordinacién Administrativa.
2.19. Recibe el vale/pagaré del deducible y pasa al punto ndmero 2.9. Coordinacién Administrativa.

¢Dafios por hechos de sangre o impactos de arma de fuego?

3.1. Encaso de ser dafio por hechos de sangre o impactos de arma de

fuego, recibe la unidad que sufrid dafios por sangre o arma de Coordinacién Administrativa.
fuego.
3.2. Elabora inventario de dafios que presenta la unidad. Coordinacion Administrativa.
3.3. Solicita al Sector, Escuadrén, Agrupamiento o Departamento al que
pertenece la unidad el parte informativo con la narracién del Coordinacién Administrativa.
servicio.
3.4. Registra el servicio en la base de datos de siniestros. Coordinacidn Administrativa.
3.5. Establece contacto con el Departamento Juridico adscrito a la
Direccién General de Seguridad Publica y con la compafifa Coordinacién Administrativa.
. aseguradora.
Dafios par hechos de 3.6.  Asigna lugar y resguarda el vehiculo siniestrado. Coordinacién Administrativa.

sangre o impactos de

arma de fuego.

14-CA-PC-09 3.7. Encasode no ser liberada la situacién juridica por parte del
ministerio plblico, elabora oficio y anexa los documentos necesarios
para que se realice lo conducente ante el Ministerio Piblico en
relacion a la situacién juridica del vehiculo.

3.8. Envia oficio a la Direccién de Patrimonio Municipal con copia al
Departamento Juridico de Seguridad Piblica y termina Coordinacién Administrativa.
procedimiento.

3.9. Encaso de siliberar la situacion juridica por parte del ministerio
publico, elabora oficio de solicitud de admisidn.

3.10. Envia oficio de solicitud de admisién. Coordinacion Administrativa.

3.11. Recibe orden de admisién por parte de la Direccién de Patrimonio. Coordinacion Administrativa.

3.12. Traslada el vehiculo siniestrado a taller externo establecido por la
companiia aseguradora.

¢Es liberada la situacién juridica por parte del ministerio pablico?

Coordinacidon Administrativa.

Coordinacidon Administrativa.

Coordinacién Administrativa.

3.13. Entrega vehiculo siniestrado a taller externo para su reparacion y Coordinacién Administrativa.
ELABORO: Coordinacién Administrativa. ;
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 25 ZAPOPAN
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: s




Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: i i Comisaria General de Seguridad Publica de i AL
Direccién General: _— Cadigo: 14-CA-SP-03
Direccién de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Departamento de control de vehiculos. Revision: N/A
Sub proceso: Reparacion y mantenimiento de unidades vehiculares.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

pasa al punto nimero 2.9.

Dafios por
vandalismo no
cubiertos por la

éDafios por vandalismo no cubiertos por la aseguradora?

4.1. En caso de si ser dafios por vandalismo no cubiertos por la

aseguradora, recibe el vehiculo siniestrado por actos vandalicos.

Coordinacién Administrativa.

4.2. Elabora inventario de dafios que presenta la unidad.

Coordinacidén Administrativa.

4.3. Solicita al Sector, Escuadrdn, Agrupamiento o Departamento al que
pertenece la unidad el parte informativo con la narracién de los
hechos vandalicos.

Coordinacién Administrativa.

4.4.  Seregistra el servicio en la base de datos de siniestros.

Coordinacidén Administrativa.

4.5. Elabora oficio solicitando la anuencia para la reparacién de la unidad
a través del Taller Municipal.

Coordinacién Administrativa.

4.6. Envia oficio solicitando la anuencia para la reparacion de la unidad a
través del Taller Municipal.

Coordinacién Administrativa.

éAutoriza la anuencia de reparacion?

aseguradora. 4.7. Encasode no autorizar la anuencia de reparacidn, elabora oficio
14-CA-PC-10 dirigido a la Direccidn de Patrimonio Municipal con copia al G nn i ;
e . - . Coordinacién Administrativa.
Departamento Juridico para que intervenga y solicite la reparacion
de los dafios.
4.8. Enviaoficioala Du,'e.ccmn de P.atrlmonm _I\c1|‘m|C|paI y con copia al Coordinacién Administrativa.
Departamento Juridico y termina procedimiento.
4.9.  En caso de siautorizar la anuencia de reparacion, recibe oficio de s s ;
; | Coordinacién Administrativa.
anuencia de reparacién.
4.10. Elabora solicitud en la plataforma Oracle. Coordinacidn Administrativa.
4.11. Envia oficio de anuencia y solicitud de reparacion a Taller Municipal. Coordinacién Administrativa.
4.12. Recibe orden de reparacion por parte de Taller Municipal. Coordinacion Administrativa.
4.13. Traslada el vehiculo al taller externo asignado por Taller Municipal y Coordiaeish AdriRisativa.
pasa al punto 2.9.
ELABORO: Coordinacion Administrativa.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A { ZAP
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

DiFecaIsH Garerl: Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-CA-PC-11
Zapopan.

Direccion de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015

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

Jefatura é Coordinacion: Pepartamgnto de mantenimiento e Revision: N/A
intendencia.

Procedimiento: Mantenimiento de edificio.

DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad Area
1.  Recibe solicitud de servicio por parte de los diferentes departamentos. Coordinacion Administrativa.
2. Analiza solicitud de servicio. Coordinacién Administrativa.
¢Procede solicitud de servicio?
3.  Encasode no proceder la solicitud de servicio, Canaliza la solicitud a la 5 i ]
o Coordinacidén Administrativa.
Dependencia involucrada.
4.  Gestiona a la solicitud de servicio y pasa al punto nimero 9. Coordinacién Administrativa.
5.  Encaso de si proceder la solicitud de servicio, confirma al solicitante la S - .
- . Coordinacién Administrativa.
prestacién del servicio.
¢Cuenta con el material necesario?
En caso de si contar con el material necesario pasa al punto nlimero 8.
6.  Encaso de no contar con el material necesario, solicita el material a la - P ]
; . . i L Coordinacién Administrativa.
Direccién de Mantenimiento de Edificios Municipal.
7. Recibe material por parte de la Direccion de Mantenimiento de Edificios. Coordinacién Administrativa.
8.  Procede a realizar el servicio solicitado. Coordinacién Administrativa.
9. Realiza supervisidn y evaluacion de servicio. Coordinacién Administrativa.
10. Entrega servicio terminado al solicitante. Coordinacién Administrativa.
11. Realiza informe sobre el servicio atendido y termina procedimiento. Coordinacién Administrativa.
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. s Comisari eral de Seguridad Publica d _
Direccién General: isaria General de Seg lcace Cadigo: 14-CA-PC-12
Zapopan.
Direccién de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emisién: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: Departamento de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Departamento de Seleccidn de Personal. Revision: N/A
Procedimiento: Reclutamiento.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
1. Recibe convocatoria por parte de la Comisaria General de Seguridad Publica ”
Seleccidn de personal
de Zapopan
2. Realiza entrevista a los aspirantes. Seleccion de personal
¢Cumple con los requisitos de la convocatoria?
3. Encasode no cumplir con los requisitos de la convocataria, notifica al g
K " L R s Seleccion de personal
solicitante de la negativa de su solicitud y termina procedimiento.
4. Encaso de cumplir con los requisitos de la convocatoria, entrega los .
i o : Seleccién de personal
requisitos de documentacion al aspirante.
5. Recibe la documentacién de parte del aspirante. Seleccién de personal
6.  Realiza examen psicométrico al aspirante. Seleccién de personal
7. ¢éEs personal Administrativo u operativo?
En caso de ser aspirante administrativo pasa al punto nimero 8. Seleccion de personal
En caso de ser aspirantes operativos pasa al punto nimero 9. Seleccion de personal
8.  Realiza una entrevista psicoldgica al aspirante. Seleccidn de personal
9.  Turna al aspirante a la Unidad de Anilisis e Investigacién (UDAI). Seleccion de personal
10. Recibe al aspi 1UD ti egurid .
.EC‘I pirante y result.ados por parte del UDAI y lo turna a seguridad e Seleccién de personal
higiene, para examen médico.
11. Reci | irante | seguri higi lo turna 2
eubg al aspir Y res'u' tados por parte de seguridad (,J’. |g|em‘e.y o turn Selectidnde persorial
al Instituto de Capacitacién Permanente, para examen fisico atlético.
12. Recibe al aspirante y resultados y realiza una investigacion de antecedentes ™
Seleccion de personal
laborales.
13. ¢Es personal Administrativo u operativo?
En caso de ser aspirante operativo pasa al punto niimero 20. Seleccion de personal
14. En caso de ser personal administrativo, realiza una entrevista al aspirante. Seleccién de personal
15. Realiza investigacion domiciliaria para corroborar los datos obtenidos en la i
p Seleccidn de personal.
entrevista.
16. Integra expediente con la informacion de cada una de las dreas. Seleccién de personal
17. Turna expediente al drea de recursos humanos y termina procedimiento. Seleccién de personal
18. Realiza investigacion telefdnica. Seleccién de personal
19. Integra expediente con la informacidn de cada una de las dreas. Seleccién de personal
20, o = ; | = )
Solicita programacion de. examenes del Centro Estatal de Evaluacién y Seleccién de personal
Control del Confianza Jalisco.
21. Recibe programacién de exdmenes. Seleccién de personal
22. Realiza el control de la elaboracién, entrega y seguimiento de oficios para
las evaluaciones del Centro Estatal de Evaluacién y Control del Confianza Seleccion de personal
Jalisco.
23. Recibe resultados de dichas evaluaciones por medio de enlace del Centro B —
Estatal de Evaluacion y Control del Confianza Jalisco. P
24.  Notifica a los aspirantes de los resultados. Seleccién de personal
25. éEl postulante es apto para ocupar el puesto?
En caso de no se apto regresa documentacién al postulante y termina rz
Sy Seleccion de perscnal
procedimiento.
26. En caso de ser apto, se envia expediente a subdireccién de recursos L.
T i ; S Seleccidn de personal
humanos para su ingreso a la corporacion y termina procedimiento.
ELABORO: Coordinacién Administrativa.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 125 ZAPOPAN
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0 s
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

: S Comisari | i PUbli F

DirdctidnGener: omisaria General de Seguridad Publica de Codigo: 14-CA-PC-13
Zapopan.
Direccion de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: Departamento de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Trabajo Social. Revision: N/A
Procedimiento: Atencidn de problemas familiares, conyugales y vecinales.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area

1. Recibe el reporte de manera personal (acudiendo el solicitante) o via telefénica. Trabajo social.

2. Realiza entrevista. Trabajo social.

3.  Orienta al solicitante alternativas de solucion. Trabajo social.

¢Desea ser canalizado o citar a la contraparte?
4.  En caso de ser canalizado, canaliza al solicitante a la dependencia pertinente y : §
. A Trabajo social.
termina procedimiento.

5. Encasode solicitar un citatorio, elabora y entrega citatorio. Trabajo social.

6. Llena el formato establecido indicando la fecha del citatorio. Trabajo social.

7. Registra el reporte anotando las actividades realizadas. Trabajo social.

8.  Atiende a ambas partes (solicitante y citado). Trabajo social.

9. Intercede durante la entrevista y propone alternativas. Trabajo social.

10. Establece acuerdos. Trabajo social.

11. Registra las actividades del reporte. Trabajo social.

12. Envia entrevista al archivo y termina procedimiento. Trabajo social.

ELABORO: Coordinacién Administrativa. 1
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 12k ZAPOPAN
Tl

CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
X e Comisari idad Pdblica d .
Direccién General: ket Cddigo: 14-CA-5P-04
Zapopan.
Direccién de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccion: Departamento de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura é Coordinacion: Trabajo Social. Revision: N/A
Sub proceso: Reporte de Personas Extraviadas.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
¢Reporte de personas extraviadas?
1.1 Encaso de ser reporte de personas extraviadas, recibe el reporte de ; ;
: - ; s Trabajo social.
manera personal (acudiendo el solicitante) o via telefonica.
1.2 Realiza Reporte de extraviado. Trabajo social.
1.3 Canaliza al solicitante a LOCATEL, Alerta Amber, Fiscalia y Medios ) )
o Trabajo social.
de Comunicacién.
1.4 Reporta via telefénica a la Cabina de Telecomunicaciones, registra ; ;
Trabajo social.
el IPH.
1.5 Registra el reporte anotando las actividades realizadas. Trabajo social.
1.6 Archiva el reporte momentidneamente en la carpeta . .
B Trabajo social.
correspondiente.
1.7 Realiza llamadas alternas a familiares dando seguimiento a la
busqueda hasta que aparezca el menor con tiempo maximo de Trabajo social.
seguimiento de un mes.
éFue localizado por su familia?
1.8 En caso de ser localizado por la familia pasa al punto nimero 1.9. Trabajo social.
Reporte da personas 1.9 Aconseja a Ia' familia a mantener una mejor vigilancia evitando un Trabajo social.
avFraviadas, nuevo extravio.
14-CA-PC-14 1.10 Registra las actividades del reporte. Trabajo social.
1.11 Archiva reporte y termina procedimiento. Trabajo social.
éFue localizado por la Dependencia?
1.12 En caso de no haber sido localizado por la Dependencia pasa al ; :
. Trabajo social.
punto numero 1.7.
1.13 En caso de si haber sido localizado por la dependencia, recibe al ; "
R Trabajo social.
extraviado.
1.14 Realiza y registra Reporte de Extraviado Fisico. Trabajo social.
1.15 Contacta a familiares via telefénica para que acudan por él. Trabajo social.
élLa familia acude por el extraviado?
1.16 En caso de la que la familia acuda por el extraviado pasa al punto 5 3
N Trabajo social.
numero 1.17.
1.17 Entrega al extraviado firmando de recibido en el formato
establecido previa demostracidon, mediante documentos oficiales Trabajo social.
que acreditan su parentesco y pasa al punto nimero 1.10.
1.18 En caso de que la familia no acuda por el extraviado, Traslada al ; 4
; L Trabajo social.
extraviado a su domicilio y pasa al punto 1.17.
éReporte de extravio fisico?
2.1 En caso de ser Reporte de personas extraviadas fisicas, recibe al
extraviado, entregado por personal de la Dependencia o por la Trabajo social.
ciudadania.
Reporte de extravio fisico. R - K . - K
14-CA-PC-15 2.2 Realiza y registra Reporte de Extraviado Fisico. Trabajo social.
2.3 Busca antecedentes en la Base de Datos de Extraviados. Trabajo social.
2.4 Toma fotografia. Trabajo social.
ELABORO: Coordinacidn Administrativa. Jelae
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 25 ZAPOPAN
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0 '




Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: g;’;’;';::? General desepuriaad Boblicede | i 14-CA-SP-04
Direccion de Area: Coordinacion Administrativa. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: Departamento de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacion: N/A
lefatura 6 Coordinacion: Trabajo Social. Revision: N/A
Sub proceso: Reporte de Personas Extraviadas.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
2.5 Levantareporte a LOCATEL y Alerta Amber. Trabajo social.

¢Cuenta con reporte en LOCATEL?

2.6 Encasode que el extraviado si cuente con reporte en LOCATEL pasa
al punto nimero 1.15.

2.7 Encasode que el extraviado no cuente con reporte de blsqueda en
LOCATEL, asigna espacio para preservar al extraviado.

Trabajo social.

Trabajo social.

éEs enfermo mental o indigente?

2.8 En caso de si ser enfermo mental o indigente pasa al punto nimero

3.2 Trabajo social.

2.9 Encaso no ser enfermo mental ¢ indigente 2.10. Trabajo social.

2.10 Preserva al extraviado en la oficina, esperando que un familiar

levante reporte. Trabajo social.

éSe localizaron a los familiares?

2.11 En caso de que se hayan localizado a los familiar a | pun ; .
4 ¥ MiErestpasaal prnto Trabajo social.

nimero 1.17.
2.12 En caso de no localizar a los familiares, realiza llamada a la Fiscalia y
a diferentes albergues para depositar momentinea o Trabajo social.

definitivamente al extraviado.

éSe traslada a la Fiscalia 0 a un Albergue?

2.13 En caso de ser a la Fiscalia, realiza oficio de canalizacion. Trabajo social.
2.14 Traslada al extraviado. Trabajo social.
2.15 Levanta denuncia. Trabajo social.
2.16 Entrega al extraviado firmando de recibido en el oficio. Trabajo social.
2.17 Registra actividades del reporte. Trabajo social.
2.18 Envia reporte al archivo y termina procedimiento. Trabajo social.
2.19 En caso de ser trasladado a un albergue, realiza oficio de . .
T Trabajo social.
canalizacidn.
2.20 Traslada al extraviado y pasa al punto nimero 2.16. Trabajo social.

éPersonas extraviadas fisicas, enfermos mentales e indigentes?

3.1 En caso de ser personas extraviadas fisicas, enfermos mentales e
indigentes pasa al punto nimero 3.2.

3.2 Preserva al extraviado en la oficina siempre y cuando no se muestre
agresivo, esperando que un familiar levante reporte.

Trabajo social.

Trabajo social.

Personas Extraviadas Fisicas,

Enfermos  Mentales e {Se comporta agresivo?
Indigentes. 3.3 Encaso de que no se comportara agresivo pasa al punto nimero .
14-CA-PC-16 3.5, Trabajo social.

3.4 En caso de que se comportara agresivo, solicita apoyo al area
operativa para que auxilien con un elemento que mantenga su Trabajo social.
integridad fisica.

3.5 Preserva al extraviado en la oficina, esperando que un familiar
levante reporte.

Trabajo social.

ELABORO: Coordinacién Administrativa. .
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: 315 Comisaria G lde S idad Publi B
Direccidon General: Quitsaria Sen sl de segungad AN de Codigo: 14-CA-SP-04
Zapopan.
Direccién de Area: Coordinacion Administrativa. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccién: Departamento de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Trabajo Social. Revision: N/A
Sub proceso: Reporte de Personas Extraviadas.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcién de la actividad Area
éSe localizaron a los familiares?
3.6 En? caso de que se hayan localizado a los familiares pasa al punto THitiaG saEkl.
nimero 1.15.
3.7 En caso de no localizar a los familiares, realiza Ilamada a distintas
Instituciones de Salud Mental, para depositar momentdnea o Trabajo social.
definitivamente al extraviado.
28 Reali o P - -
| ealiza oficio de canalizacidn y la valoracién que se requiera para su Trabaja social,
ingreso.
3.9 Traslada al extraviado y pasa al punto nimero 2.16. Trabajo social.
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Reporte de personas extraviadas.
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Personas Extraviadas Fisicas, Enfermos Mentales e Indigentes.
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
3 i Comisaria General de Seguridad Publica de = et
Direccién General: g Codigo: 14-CA-PC-17
Zapopan.
Direccién de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015
Sub Direccion: Departamento de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Trabajo Social. Revision: N/A
Procedimiento: Apoyo a elementos enfermos o accidentados.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
1. Recibe el reporte a través de Cabina de Telecomunicaciones, lefes de . .
: ; G Trabajo social.
Departamento, Sector, Escuadrén o algin Familiar.
2. Realiza y registra Reporte de Visita Hospitalaria. Trabajo social.
3.  Efectda visita hospitalaria o domiciliaria. Trabajo social.
4.  Entrevista al elemento y completa el formato de reporte. Trabajo social.
5.  Informa via telefdnica a familiares, previa autorizacién del elemento en caso de . ;
. Trabajo social.
requerirse.
¢Estd hospitalizado por enfermedad general o riesgo de trabajo?
6.  En caso de estar hospitalizado por enfermedad general, puntualiza al elemento . .
G : s I Trabajo social.
que el IMSS es la institucién que le brindara la atencién médica.
T i b i idad i i Y 5 i
Slnenta sobre su incapacidad y a nombre de quien va expedida y pasa al niumero Trabajo social,
8.  En caso de estar hospitalizado por riesgo de trabajo, expresa al elemento que es
el Hospital General de Zapopan la institucion que le brindard la atencién médica Trabajo social.
y expedird su incapacidad.
9.  Orienta respecto a los pasos a seguir para la calificacion de su riesgo. Trabajo social.
10. Traslada al elemento a los distintos lugares en los que realizara su tramite Trabalo social
(Seguridad e Higiene, Seguridad Social y al Hospital de Zapopan). ) i
11. Elabora informe a la superioridad. Trabajo social.
12.  Archiva el reporte momentdneamente en la carpeta correspondiente. Trabajo social.
13.  éElelemento puede trasladarse por si mismo a recibir atencién médica o realizar ’ i
A Trabajo social.
sus tramites?
En caso de poder trasladarse por si mismo a recibir atencion médica y realizar ; .
. ; Trabajo social.
sus tramites pasa al punto nimero 14.
14. Archiva expediente y finaliza procedimiento. Trabajo social.
En caso de no poder trasladarse por si mismo a recibir atencion médica y realizar . .
_ s Trabajo social.
sus trdmites pasa al punto nimero 15.
15. Realiza visitas constantes al hospital o al domicilio. Trabajo social.
16. Entrega su taldon de nomina y realiza el tramite correspondiente ante la ; :
Trabajo social.
Departamento de Recursos Humanos.
17.  ¢éSolicita rehabilitacidon o consulta?
En caso de no solicitar rehabilitacién o consulta termina procedimiento. Trabajo social.
18. En caso de solicitar rehabilitacién o consulta, traslada al elemento a su ) .
i Sy Trabajo social.
rehabilitacion o consulta cuando este lo solicita.
19. Narra cada una de las actividades realizadas en el reporte y las registra como 5 8
L N Trabajo social.
seguimiento en el libro.
20. ¢Elelemento se incorporo a las actividades laborales?
En caso de que el elemento se incorpore a sus actividades laborales pasa al . .
: Trabajo social.
punto nimero 14.
En caso de que el elemento no se incorpore a sus actividades laborares pasa al ) .
" Trabajo social.
punto nimero 16.
ELABORO: Coordinacién Administrativa.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZAPOPAN
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0 chi
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: i misaria General i Publica g
Direccion General: S 8l de Seguridad Publica de Codigo: 14-CA-PC-18
Zapopan.
Direccidn de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: Departamento de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura ¢ Coordinacion: Trabajo Social. Revision: N/A
Procedimiento: Reporte de familiares hospitalizados.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1. Recibe el reporte que realiza el elemento a través de Cabina de
Telecomunicaciones, Jefes de Departamento, Sector, Escuadrdn o directamente Trabajo social.
a este Departamento.
2. Realizay registra Reporte de Visita Hospitalaria. Trabajo social.
3. Efectla visita hospitalaria o domiciliaria. Trabajo social.
4.  Entrevista al familiar enfermo o al elemento y completa el formato de reporte. Trabajo social.
5.  Orienta a los familiares sobre algunos tramites administrativos que requieran. Trabajo social.
6.  Archiva el reporte momentaneamente en la carpeta correspondiente. Trabajo social.
7.  Realiza visitas constantes al hospital o al domicilio. Trabajo social.
dNecesita donacidn de sangre?
8.  Encaso de no necesitar donacién de sangre pasa al punto niumero 10. Trabajo social.
9. En caso de necesitar donacién de sangre, tramita a través de Cabina de . .
e o Trabajo social.
Telecomunicaciones Solicitud de Donadores de Sangre.
10. Elabora tarjeta informativa para entregarla a la superioridad. Trabajo social.
11. Narra cada una de las actividades realizadas en el reporte y las registra como ; .
o i Trabajo social.
seguimiento en el libro.
éRequiere rehabilitacién o consulta?
12. En caso de requerir rehabilitacidn, traslada al familiar a su rehabilitacion o . .
s 7 Trabajo social.
consulta cuantas veces sean necesarias y pasa al punto numero 14.
13. En caso de que no necesite rehabilitacion consulta pasa al punto nimero 14. Trabajo social.
14. Recibe el alta del familiar hospitalizado. Trabajo social.
15. Archiva reporte y termina procedimiento. Trabajo social.
ELABORO: Coordinacién Administrativa. Y-
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A LAIQPAN
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: - isari idad PUbli s
DirofAniCEnaral Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-CA-PC-19
Zapopan.
Direccién de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccion: Departamento de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Trabajo Social. Revision: N/A
Procedimiento: Servicio funerario de elementos.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1. Recibe el reporte a través de Cabina de Telecomunicaciones, lefes de . :
i i Trabajo social.
Departamento, Sector, Escuadrdn o algun Familiar.
2. Realizay registra Reporte de Defuncion. Trabajo social.
3.  Asiste al lugar de los hechos y recaba informacion. Trabajo social.
¢El elemento fallecio en servicio?
4.  En caso de que el elemento no haya fallecido en servicio, pasa al punto numero : y
6 Trabajo social.
5.  En caso de que el elemento haya fallecido en servicio, realiza visita domiciliaria, . .
2 Trabajo social.
notificando el deceso.
6.  Asesora la familia sobre cualquier trdmite que se requiera para la realizacién del . .
. Trabajo social.
sepelio.
7. Acompafia a la familia al Ministerio Publico y a SEMEFQ para realizar la . 2
. : L . Trabajo social.
identificacién del cuerpo, en caso de requerirse.
éSolicita cotizaciones funerarias la familia del elemento?
8. En caso de si solicitar cotizaciones funerarias la familia del elemento, realiza . "
. S 2 Trabajo social.
varias cotizaciones funerarias.
9.  Entrega las cotizaciones funerarias a la familia y pasa al punto nimero 11. Trabajo social.
10. En caso de no solicitar cotizaciones funerarias la familia pasa al punto nimero . .
11 Trabajo social.
ELABORO: Coordinacion Administrativa.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 1% ZAPOPAN
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: el
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: g:;';::é General e sepdat Pl de Codigo: 14-CA-PC-19
Direccién de Area: Coordinaciéon Administrativa. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: Departamento de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Trabajo Social. Revision: N/A
Procedimiento: Servicio funerario de elementos.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
11. Integra la informacién sobre el lugar donde se realizard el servicio funerario, el . .
servicio religioso y el lugar del sepelio. Trabajo social.
12. Elabora informe a la superioridad. Trabajo social.

13. Informa a la familia que se realizard ceremonia luctuosa de elementos caidos en

i . ; ; Trabajo social.
el cumplimiento de su deber en las instalaciones de esta Dependencia. )

14, Brinda apoyo en el transporte a la familia. Trabajo social.

15. Informa a la persona designada como beneficiario, del trdmite y documentos

requeridos para el cobro de Finiquito, Seguro de Vida y Pensiones del Estado. Trshajeisackal,

16. Narra cada una de las actividades realizadas en el reporte y las registra como

i i Trabajo social.
seguimiento en el libro.

17. Da seguimiento a la entrega de los cheques correspondientes al Finiquito y

: S ; g Trabaj ial.
Seguro de Vida al beneficiario y termina procedimiento. rabajo socia
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
2 - Comisaria General de Seguridad Publica de ¥ 3
Direccién General: om EH ' Codigo: 14-CA-PC-20
Zapopan.
Direccién de Area: Coordinacion Administrativa. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: Departamento de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacidn: N/A
lefatura ¢ Coordinacién: Trabajo Social. Revisidn: N/A
Procedimiento: Servicio funerario de familiares.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
1. Recibe la noticia a través del reporte que realiza el elemento a la Cabina de
Telecomunicaciones, Jefes de Departamento, Sector, Escuadrén o algin Trabajo social.
Familiar.
2. Realizay registra Reporte de Defuncion. Trabajo social.
3.  Entrevista al elemento y completa el formato de reporte. Trabajo social.
4. Brinda asesoria a la familia sobre cualquier tramite que se requiera para la ; ;
N A Trabajo social.
realizacion del sepelio.
5. Acompafia a la familia al Ministerio Publico y a SEMEFO para realizar la . .
: R : Trabajo social.
identificacion del cuerpo, en caso de requerirse.
éSolicita cotizaciones funerarias la familia?
6. En caso de si solicitar cotizaciones funerarias la familia, realiza varias : ;
R . Trabajo social.
cotizaciones funerarias.
7.  Entrega las cotizaciones funerarias a la familia y pasa al punto nimero 9. Trabajo social.
8.  En caso de no solicitar cotizaciones funerarias la familia pasa al punto nimero 9. Trabajo social.
9. Integra la informacion sobre el lugar donde se realizara el servicio funerario, el . .
i L : Trabajo social.
servicio religioso y el lugar del sepelio.
10. Brinda apoyo de transporte a la familia. Trabajo social.
11. Narra cada una de las actividades realizadas en el reporte y las registra como ; :
- . Trabajo social.
seguimiento en el libro.
12. Turna el reporte al archivo y termina procedimiento. Trabajo social.
ELABORO: Coordinacion Administrativa. P ;
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 125 ZAPOPAN
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Birceis Gan a3l Comisaria General de Seguridad Publica de codigo: 14-CA-PC-21
Zapopan.
Direccién de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015
Sub Direccion: Departamento de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacidn: Trabajo Social. Revisién: N/A
Procedimiento: Menor acompafiante de detenido.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1. Toma el reporte a través del personal de Juzgados Municipales o de esta : ;
. Trabajo social.
Dependencia.
2. Recibe al menor entregado por elementos de esta corporacién o directamente . "
: Trabajo social.
por el detenido.
3. Realizay registra Reporte de Apoyo a Juzgados Municipales. Trabajo social.
4,  Entrevista al detenido con la finalidad de recabar datos de familiares directos, ; v
i R Trabajo social.
firmando de aceptacidn en el formato para llevar a cabo la entrega del menor.
5.  Entrevista al elemento y complementa el formato de reporte. Trabajo social.
6. Dialoga con el menor (si la edad lo permite) verificando la veracidad de los datos ; ;
. : Trabajo social.
proporcionados por el detenido.
7.  Contacta a familiares via telefénica para que acudan por el menor. Trabajo social.
8.  Resguarda al menor hasta ser entregado a familiares. Trabajo social.
¢Acudid familiar a recoger al menor?
9.  En caso que el familiar no pase a recoger al menor, traslada al menor a su i i
g : Trabajo social.
domicilio y pasa al punto nimero 11.
10. En caso que el familiar si pase a recoger al menor pasa al punto nimero 11. Trabajo social.
ELABORO: Coordinacién Administrativa. g
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A { ZAPOPAN
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0 B
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
4 B Comisaria G | idad Publi 5 e
Direccion General: omisaria General de Seguridad Publica de Codigo: 14-CA-PC-21
Zapopan.
Direccién de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: Departamento de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Trabajo Social. Revision: N/A
Procedimiento: Menor acompafiante de detenido.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
11. Analiza los documentos oficiales que acrediten el parentesco con el menor. Trabajo social.
12. Entrega al menor firmando de recibido en el formato establecido. Trabajo social.
13. Exhorta a la familia para que acudan a Juzgados Municipales y se informen sobre ’ ;
; S . Trabajo social.
la situacidn juridica del detenido.
14. Narra cada una de las actividades realizadas en el reporte y las registra como . .
i : Trabajo social.
seguimiento en el libro.
15. Envia reporte al archivo y termina procedimiento. Trabajo social.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DifcEaa G Rl Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-CA-PC-22
Zapopan.
Direccién de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015
Sub Direccion: Departamento de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacion: N/A
lefatura ¢ Coordinacion: Trabajo Social. Revision: N/A
- Menor en calidad de presentado {Es Menor en Calidad de Presentado, es aquel en el que recae un delito
Procedimiento: ) )
cometido por el detenido).

DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area

1. Toma el reporte a través del personal de Juzgados Municipales o de esta

Dependencia. Trabajo social.

2. Recibe al menor entregado por elementos de esta corporacion. Trabajo social.
3. Realizay registra reporte como Caso Especial. Trabajo social.
4.  Entrevista al elemento y complementa formato de reporte. Trabajo social.
5.  Dialoga con el menor recabando informacion de familiares. Trabajo social.
6.  Resguarda al menor hasta ser entregado a Trabajo Social de la Fiscalia Central. Trabajo social.

7.  Traslada al menor a las instalaciones de Cruz Verde para que se le expida Parte

. Trabajo social.
de Lesiones, J

8.  Recibe parte médico del menor por parte de Cruz Verde. Trabajo social.

9. Recibe oficio de entrega del detenido a la Fiscalia Central por parte de Juzgados . .
Trabajo social.

Municipales.
10. Elabora oficic de entrega del menor dirigido a la Fiscalia Central. Trabajo social.
11. Integra expediente del menor detenido. Trabajo social.
12. Traslada al menor a la Fiscalia Central. Trabajo social.
13. Entrega al menor a Trabajo Social de |a Fiscalia Central. Trabajo social.

14. Narra cada una de las actividades realizadas en el reporte y las registra como

i N Trabajo social.
seguimiento en el libro.

15. Envia reporte al archivo y termina procedimiento. Trabajo social.
ELABORO: Coordinacion Administrativa. Jadag
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN

CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0 e
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DAk AEaneral: Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-CA-PC-23
Zapopan.
Direccion de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccién: Departamento de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura ¢ Coordinacion: Trabajo Social. Revisidn: N/A
Procedimiento: Menor infractor.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1. Recibe al Menor Infractor entregado por elementos de la corporacién al no
ingresar a Juzgados Municipales por no cubrir la edad requerida (mayor de 13 Trabajo social.
afnos).
2. Realizay registra Reporte de Apoyo a Juzgados Municipales. Trabajo social.
3. Entrevista al elemento y completa el formato de reporte. Trabajo social.
4.  Dialoga con el menor recabando datos de familiares y cuestiona sus actos. Trabajo social.
5.  Contacta a familiares via telefonica para que acudan por el menor. Trabajo social.
6.  Resguarda al menor hasta ser entregado a familiares. Trabajo social.

éAcudié el familiar a recoger al menor?

7. En caso de que el familiar no pase a recoger al menor, traslada al menor a su

domicilio y pasa al punto nimero 9. Trabajosaciak

8.  Encaso de que el familiar si pase a recoger al menor pasa al punto niimero 9. Trabajo social.

9.  Analiza los documentos oficiales que acrediten el parentesco con el menor. Trabajo social.

10. Aconseja a la familia a mantener una mejor vigilancia con relacion a las

v ; - : i Trabajo social.
actividades que esta realizando el menor, evitando una nueva detencién. ’

11. Proporciona alternativas de solucién canalizindolos a diversas instituciones,

A - Trabajo social.
segun la problematica que expresen.

12. Entrega al menor firmando de recibido en el formato establecido. Trabajo social.

13. Narra cada una de las actividades realizadas en el reporte y las registra como

Ry i Trabajo social.
seguimiento en el libro.

14. Envia reporte al archivo y termina procedimiento. Trabajo social.
ELABORO: Coordinacién Administrativa.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Diraccior Genaral: Comisaria General de Seguridad Publica de Codigo: 14-CA-PC-24
Zapopan.
Direccion de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccién: Departamento de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Trabajo Social. Revision: N/A
Procedimiento: Enfermos mentales con familiares.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1.  Recibe al Enfermo Mental de parte de los familiares cuando solicitan apoyo de
traslado a Instituciones de Salud Mental (SALME, CAISAME, Hospital San Juan de Trabajo social.
Dios).
2.  Realiza entrevista y registra reporte de enfermo mental con familiares. Trabajo social.
3. Realiza entrevista al elemento y complementa formato. Trabajo social.
4. Dialoga con familiares recabando datos de generales, descripcion del enfermo . .
i ; =l Trabajo social.
mental y motivo de intervencién de este departamento.
5. Busca antecedentes en la Base de Datos de Extraviados. Trabajo social.
6. Toma fotografia. Trabajo social.
iSe comporta agresivo?
7. En caso de que no se comporte agresivo, Preserva al enfermo mental en la . .
- s Trabajo social.
oficina y pasa al punto niimero 9.
8. En caso de comportarse agresivo, solicita apoyo al drea operativa para que . .
i i : o Trabajo social.
auxilien con un elemento que mantenga su integridad fisica.
9. Orienta a los familiares respecto al trdmite de ingreso a alguna institucion de . !
Trabajo social.
salud mental.
ELABORO: Coordinacion Administrativa. 1
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A { ZAPl
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0 o
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: (Z::Fr)r;;:;:-a General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-CA-PC-24
Direccién de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: Departamento de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Trabajo Social. Revision: N/A

Procedimiento: Enfermos mentales con familiares.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

10. Brinda informacion sobre los requisitos necesarios para el proceso de ingreso a
un a una institucion mental.

Trabajo social.

éLos familiares solicitaron apoyo de traslado del enfermo mental?

11. En caso de no haber solicitado apoyo en traslado del enfermo mental pasa al
punto numero 15.

Trabajo social.

12. En caso de si haber solicitado apoyo en el traslado del enfermo mental, verifica
que se tenga la documentacién necesaria.

Trabajo social.

13. Orienta a la familia sobre el tramite de ingreso a SALME y CAISAME.

Trabajo social.

14. Apoya en el traslado a la Institucidn de Salud Mental elegida por la familia.

Trabajo social.

15. Exhorta a la familia a comprometerse en darle continuidad al tratamiento de su
enfermo (acudir a sus citas y toma de medicamentos).

Trabajo social.

16. Narra cada una de las actividades realizadas en el reporte y las registra como
seguimiento en el libro.

Trabajo social.

17. Envia reporte al archivo y termina procedimiento.

Trabajo social.
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ELABORO: Coordinacién Administrativa.

FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION:
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

BiracsdnGanarl: Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-CA-SP-05
Zapopan.

Direccién de Area: Coordinacion Administrativa. Fecha de Emisién: 18-MAR-2015

Sub Direccién: Departamento de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacion: N/A

Jefatura 6 Coordinacion: Trabajo Social. Revision: N/A

Sub proceso: Servicios Sociales {Solicitud de Donadores de Sangre, Traslados, Notificacion a Familiares de Pacientes,
Albergue por 1 noche, Boletos de Transporte Foraneo, etc.)

DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

1.1. Recibe el reporte de manera perscnal (acudiendo el solicitante) o
via telefdnica.

Trabajo social.

1.2. Realiza entrevista e identifica el tipo de apoyo requerido. Trabajo social.

1.3. Completa el formato de reporte. Trabajo social.

¢éSolicitud de Donadores de Sangre?

1.4. En caso de solicitar donadores de sangre, orienta al solicitante que

sSolicitud de Donadores de su peticién se pasard a las 3 guardias de la cabina de Trabajo soclal
Sangre. telecomunicaciones, posteriormente habiendo o no respuesta por ’
14-CA-PC-25 parte de personal, el reporte pasa al archivo.
1.5. Realiza llamada telefénica a la cabina informando la peticién del
ciudadano proporcionando los datos generales del interesado Trabajo social.

{nombre, hospital, cama, piso, RH y nimero de donadores).
1.6. Archiva el reporte momentaneamente en la carpeta
correspondiente., en lo que se realizan las llamadas.

Trabajo social.

1.7. Registra las actividades del reporte. Trabajo social.

1.8. Después de solicitar 3 veces a cabina el reporte de donadores de

" fog Trabajo social.
sangre, termina el procedimiento.

¢{Apoyo de Traslado?

2.1. Encaso de solicitar apoyo de traslado, realiza este servicio siempre
y cuando se cuenten con el vehiculo asignado a este departamento
y por lo general es en el turno nocturno cuando se incrementa esta
solicitud.

Trabajo social.

éCuenta con vehiculo para traslado?

2.2. En caso de si contar con vehiculo, traslada al solicitante al domicilio

o 5 j ial.
sefialado y pasa al punto nimero 2.7. Trehojo seeis

oo b 2.3.  Encaso de no contar con vehiculo, pasa al punto 2.4. Trabajo social.
14-CA-PC-26 2.4. Realiza llamadas telefonicas a familiares o conocidos para que Trabajo social
acudan por él a esta institucién. '
éLos familiares o conocidos acuden por éI? Trabajo social.
2.5. Elil caso de que la familia o amigos si acudan por él pasa al punto Trabajo social.
numero 2.7.
2.6. En caso de que la familia o amigos no acudan por él, invita al
solicitante a permanecer dentro de la institucion mientras Trabajo social.
transcurre la noche y una vez amaneciendo pasa al punto 2.4.
2.7. Hace entrega del solicitante, registra las actividades en el reporte y N )
; 7 Trabajo social.
termina el procedimiento.
éNotificacidon en el domicilio a familiares de pacientes que residen
Notificacién en el domicilio a el Municipio de Zapopan?
familiares de pacientesque | 3.1. En caso de solicitar notificacion en el domicilio a familiares de
residen en el Municipio de pacientes que residen en el Municipio de Zapopan, realiza llamada
Zapopan. telefénica a la Cabina de Telecomunicaciones solicitando el apoyo Trabajo social.
14-CA-PC-27 de la unidad del drea para que realice la visita correspondiente y
proporciona el mensaje.
ELABORO: Coordinacion Administrativa.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CcODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: (z::;r;l:::_a General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-CASP-05
Direccién de Area: Coordinacion Administrativa. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccion: Departamento de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacion: N/A
lefatura ¢ Coordinacion: Trabajo Social. Revision: N/A
Sub proceso: Servicios Sociales (Solicitud de Donadores de Sangre, Traslados, Notificacion a Familiares de Pacientes,
Albergue por 1 noche, Boletos de Transporte Foraneo, etc.)

DATOS DE MAPEO

Procedimiento Descripcion de la actividad Area

3.2. Recibe resultados de la visita correspondiente por parte de la
unidad del drea.

3.3. Notifica via telefénica a la institucién de salud que solicitd el apoyo

los resultados de la visita, registra actividades del reporte y termina Trabajo social.

el procedimiento.

Trabajo social.

¢Cabina brindo el apoyo?

3.4. En caso de que la cabina no pueda tomar el mensaje en ese
momento o que la unidad del drea no acuda al domicilio, realiza la Trabajo social.
visita domiciliaria y proporciona el mensaje, pasando al punto 3.3.

3.5. En caso de que cabina si pueda tomar el mensaje en ese momento
o que la unidad del drea si acuda al municipio pasa al punto nimero Trabajo social.
3.2,

éAlbergue por una noche?

4.1. En caso de si solicitar albergue por una noche, orienta al solicitante
gestionando su peticion via telefénica a varias instituciones en Trabajo social.
espera de una respuesta favorable.

4.2. Explica al solicitante que se agotaran instancias no asegurandole su
hospedaje.

Trabajo social.

¢El albergue brindard el apoyo?

Albergue por una noche. 4.3. Encaso de que el albergue si acepte brindar el apoyo de hospedaje,

14-CA-PC-28 Elabora oficio y traslada al solicitante al albergue, informando que Trabajo social.
el solicitante se retirara por sus propios medios al dia siguiente.

4.4. Realiza llamada a la institucion una vez pasada la fecha de peticion
verificando que la persona se hubiera retirado.

4.5. Registra las actividades del reporte, archiva el reporte y termina
procedimiento.

4.6. En caso de no existir respuesta por parte del albergue, Orienta al
solicitante proporcionandole las nombres, direcciones y horarios de
los albergues de paso para que acuda directamente y solicite el
apoyo de manera personal, pasa al punto 4.5.

Trabajo social.

Trabajo social.

Trabajo social.

d{Adquisicion de boletos fordneos?

5.1. En caso de solicitar apoyo en la adquisicion de boletos de

transporte fordneo, recibe documentacién oficial completa por Trabajo social.
parte del solicitante.
52 Realiza I — = - —
Adquisicién de boletos ! ealiza | a.r’nadas telefénicas a Caritas o DIF Jalisco, solicitando de su Trabajo soel.
foraneos. intervencién para atender el caso.

14-CA-PC-29 5.3. Elabora oficio de canalizacién y SICATS anexando copias de los
documentos oficiales del solicitante.

5.4. Traslada al solicitante a la institucion que brindara el apoyo
haciendo entrega de éste y del oficio donde firman de recibido.

5.5. Registra las actividades del reporte, archiva y termina
procedimiento.

Trabajo social.

Trabajo social.

Trabajo social.

ELABORO: Coordinacion Administrativa. e N
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZAPOPAN
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0
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ELABORO: Coordinacion Administrativa.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0
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ELABORO: Coordinacion Administrativa.

FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A  ZAPOPAN
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0 e
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DiFeHRIEH GEREISIE Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-CA-SP-06
Zapopan.
Direccién de Area: Coordinacion Administrativa. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: Departamento de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura ¢ Coordinacion: Trabajo Social. Revisidn: N/A

Sub proceso:

Casos especiales (Menores Abandonados, Violencia Familiar y de Género, Investigaciones Especiales al
personal de Seguridad Publica por indicacion de la Superioridad, etc.).

DATOS DE MAPEO

ND M

Procedimiento Descripcién de la actividad Area
1.1  Recibe el reporte de manera personal (acudiendo el solicitante) o : :
ol Trabajo social.
por personal de esta corporacién.
1.2 Realiza entrevista e identifica el tipo de Caso Especial. Trabajo social.
1.3  Completa el formato de reporte. Trabajo social.
éMenores Abandonados?
1.4 En caso de ser un reporte de menores abandonados en un
domicilio, Realiza visita domiciliaria realizando una investigacion en Trabajo social.
el lugar.
4Se encuentran los familiares y los menores sin huellas de violencia
0 abandono?
1.5 En caso de que los familiares se encuentren presentes y los
menores no presenten huellas de abandono o viclencia, exhorta a
la familia a mantener un mejor cuidado de los menores o en su caso Trabajo social.
encargarlos con algun adulto de su confianza mientras se encuentra
ausente.
1.6  Elaboray entrega Oficio de Canalizacién a DIF Zapopan, para que la
Menores Abandonados. Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia realice una Trabajo social.
14-CA-PC-30 investigacion, pasa al punto 1.14.
1.7 En caso de que los familiares no se encuentren presentes y los
menores presenten huellas de abandono o violencia, solicita la . .
! WL : E : Trabajo social.
presencia del Ministerio Pablico para que determine la situacién de
los menores.
1.8  Recibe a los menores entregados por el Ministerio Publico. Trabajo social.
1.9 Traslada a los menores a Cruz Verde para solicitar un parte de . :
2 Trabajo social.
lesiones.
1.10 Elabora oficio de Canalizacién a la Fiscalia Central anexando copia . ;
. Trabajo social.
del parte de lesiones.
1.11 Traslada alos menores. Trabajo social.
1.12 Levanta denuncia. Trabajo social.
1.13 Entrega a los menores firmando de recibido en el oficio. Trabajo social.
1.14 Registra las actividades del reporte. Trabajo social.
1.15 Envia reporte al archivo y termina procedimiento. Trabajo social.
¢Violencia Familiar y de Género?
ELABORO: Coordinacién Administrativa.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAP
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0 )
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

BirdeBn Caneral Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-CA-SP-06
Zapopan.

Direccion de Area: Coordinacion Administrativa. Fecha de Emision: 18-MAR-2015

Sub Direccion: Departamento de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacion: N/A

Jefatura ¢ Coordinacidn: Trabajo Social. Revision: N/A

Sub proceso: Casos especiales (Menores Abandonados, Violencia Familiar y de Género, Investigaciones Especiales al
personal de Seguridad Piblica por indicacién de la Superioridad, etc.).

DATOS DE MAPEO

Procedimiento Descripcion de la actividad Area
Violencia Familiar y de | 2.1. En casc de recibir personas que sufren Violencia Familiar y de
Género. Género, orienta al solicitante respecto al trdmite para levantar Trabajo social.
14-CA-PC-31 denuncia, acompanandolo en caso de requerirlo.
2.2. Traslada a los afectados a Cruz Verde para solicitar un parte de . .
: Trabajo social.
lesiones.
2.3. Localiza a familiares que le brinden apoyo mientras se resuelve su
situacion juridica o en lo que toma una decisién a la problemética Trabajo social.

que presenta.
2.4. Traslada al domicilio en caso de requerirse, y entrega a los

familiares explicdndoles la problemdtica presentada, pasa al punto Trabajo social.
1.14
éInvestigacion Especial al Personal de Seguridad Publica de
Zapopan?
3.1. En caso de solicita investigar una situacion especifica del personal
Investigacién Especial al de Seguridad Pulblica de Zapopan, realiza visita domiciliaria u Trabajo social.
Personal de Seguridad hospitalaria.
Piblica de Zapopan por 3.2. Recaba la informacién solicitada de acuerdo a lo requerido. Trabajo social.
indicacién de la
Superioridad. 3.3. Realiza un andlisis de la informacion recabada. Trabajo social.
14-CA-PC-32
3.4. Elabora un informe con las conclusiones de la investigacion Trabajo social.
3.5. Informa via oficio a la superioridad los resultados de la ) F
. — Trabajo social.
investigacion, pasa al punto 1.14.
ELABORO: Coordinacién Administrativa. Feise
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0 R
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Diraceién Gerieral: Comisaria General de Seguridad Publica de Codigs: 14-CA-PC-33
Zapopan.
Direccién de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emisién: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Seguridad e Higiene. Revision: N/A
Procedimiento: Realizacién de estudios en materia de seguridad e higiene.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

Seguridad e Higiene.
1.  Realiza un diagnostico situacional de la estructura de los bienes muebles en

las oficinas del Edificio de la Comisaria General.

2. Programa recorrido a cada drea de la Comisaria General de Seguridad Seguridad e Higiene.
Publica para realizar una inspeccién.
3.  Realiza una visita a cada drea de la Comisaria General para hacer una Seguridad e Higiene.

inspeccién ocular y detectar las necesidades sobre equipamiento de las
oficinas para la realizacién de su trabajo seguro

4.  Llena formato interno de Seguridad e Higiene. Seguridad e Higiene.

5. Realiza una evaluacién del estado de las instalaciones y equipo de trabajo. Seguridad e Higiene.

6.  Emite una recomendacion médica y/o ergondmica sobre el uso del equipo Seguridad e Higiene.
de oficina para evitar fatiga durante su estancia laboral mediante oficio.

7. Analiza al personal operativo que ha sufrido lesiones durante su horaric de Seguridad e Higiene.

trabajo y estdn imposibilitados para realizar el mismo tipo de trabajo por el
cual fueron contratados.

8.  Emite recomendacién médica para la reubicacién del personal operativo Seguridad e Higiene.
que ha sufride lesiones durante su horario de trabajo y que estan
imposibilitados para realizar el mismo tipo de trabajo por el cual fueron
contratados.

9. Elaboray envia informe por escrito al Director Administrativo y termina Seguridad e Higiene.
procedimiento.
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DitarcianiGanersl: Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-CA-PC-34
Zapopan.
Direccién de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emisién: 18-MAR-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacidn: Seguridad e Higiene. Revisién: N/A
Procedimiento: Campafias de seguridad e higiene.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1. Elabora y envia oficio dirigido al Titular de la Regién Sanitaria X de la
Secretaria de Salud, para que proporcione Bioldgicos (Tétanos, Influenza Seguridad e Higiene.
Estacional, Influenza HIN1, Neumococo).
2. {Recibe Biologicos?
En caso de no recibir Bioldgico por falta de recurso pasa al punto ndmero 3.
3.  Espera aque lo proporcionen y pasa al punto nimero 4. Seguridad e Higiene.
En caso de si recibir Biolégico, pasa al punto nimero 4.
4.  Establece comunicacién con la Regidn Sanitaria de la Secretaria de Salud. Seguridad e Higiene.
5. Recoge bioldgico en el lugar indicado por la Regidn Sanitaria de la Secretarfa Seguridad e Higiene,
de Salud.
6.  Elabora un calendario de vacunacion con horarios, ubicando los Sectores o Seguridad e Higiene.
Escuadrones donde se aplicaran las vacunas.
7. Elabora circular y se entrega a todas las dreas de la Comisaria General, para Seguridad e Higiene.
que se informe al personal y espere la visita en su Sector 6 acuda al lugar
més cercano donde se aplicaran las vacunas.
8. Realiza la vacunacién al personal. Seguridad e Higiene.
9. Recaba informacién de las personas vacunadas, en un formato interno de Seguridad e Higiene.
Seguridad e Higiene.
10. Elabora estadisticas, archiva la documentacion y termina procedimiento. Seguridad e Higiene.
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
OlfeceTanSEs Bkl :::;)‘;:)l;g::a\ General de Seguridad Publica de Cédigo: 14.CA-PC-35
Direccién de Area: Coordinacion Administrativa. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura é Coordinacién: Seguridad e Higiene, Revision: N/A
Procedimiento: Establecimiento de medidas para prevenir al maximo los riesgos de trabajo.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

1.  Programa visita a todas las instalaciones de la Comisaria General. Seguridad e Higiene.
2. Realiza visita a todas las instalaciones de la Comisaria General. Seguridad e Higiene.
3. Identifica agentes que potencialmente puedan producir siniestros o dafios. Seguridad e Higiene.
4.  Llena formato de inspeccidn ocular. Seguridad e Higiene.
5.  Realiza medicién del impacto cuantificable de esos riesgos en la salud y la Seguridad e Higiene.
seguridad del personal.
6.  Emite recomendaciones por escrito de los dafios encontrados. Seguridad e Higiene.
7. Realiza informe por escrito a la Comisaria General y Coordinacién Seguridad e Higiene.
Administrativa los resultados y recomendaciones sobre lo detectado.
8.  Verifica el cumplimiento de las recomendaciones y/o reparaciones. Seguridad e Higiene.
9. Realiza una comparacion de metas contra resultados. Seguridad e Higiene.
10. Realiza reporte y termina procedimiento. Seguridad e Higiene.
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
ClEaTaR B aE: Comisaria General de Seguridad Publica de Eiiitn 14-CA-PC-36
Zapopan.
Direccién de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Seguridad e Higiene. Revision: N/A

Procedimiento:

Investigacion de causas de accidentes de trabajo y de las enfermedades generales.

DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad

Area

1.  Recibe formato debidamente llenado por parte del accidentado. Seguridad e Higiene.

2. lIdentifica la condicién o acto inseguro que provocé el accidente. Seguridad e Higiene.

3. Determina el tipo de Accidente: trabajo o trayecto. Seguridad e Higiene.

4.  Verifica que haya recibido la primera atencién Médica. Seguridad e Higiene.

5.  ¢Recibid primera atencién médica?

En caso de si haber recibido atencién médica pasa al punto 7.
En caso de no haber recibido la primera atencion médica pasa al punto
nimero 6.

6. Envia al elemento con un formato lleno y firmado por la titular de Seguridad e Higiene.
Seguridad e Higiene a la Cruz Verde Norte para que lo revisen y le expidan
un parte de lesiones.

7. Recibe parte médico de lesiones expedido por la Cruza Verde Norte. Seguridad e Higiene.

8.  Elabora formato MT-002 para calificacion de riesgo de trabajo firmado por Seguridad e Higiene.
la titular de Seguridad e Higiene y sellado y con la documentacion
requerida.

9. Entrega documentacidn original al accidentado. Seguridad e Higiene.

10. Guarda copia de expediente y solicita firma de conformidad del Seguridad e Higiene.
accidentado.

11. Entrega juego de copias del expediente a la Departamento de Recursos Seguridad e Higiene.
Humanos para ser integrado al expediente personal del elemento.

12. Brinda indicaciones finales al elemento accidentado. Seguridad e Higiene.

13. Envia informe de accidente para su valoracion al Hospital General de Seguridad e Higiene.
Zapopan sobre el tipo de accidente sufrido por el elemento.

14. Recibe informe de parte del Hospital General de Zapopan sobre el tipo de Seguridad e Higiene.
accidente sufrido por el elemento.

15. ¢éSe determina riesgo de trabajo? Seguridad e Higiene.
En caso de que el Hospital General de Zapopan no determine el accidente Seguridad e Higiene.
como riesgo de trabajo pasa al punto nlimero 16.

16. Canaliza al elemento a la atencion Médica en IMSS y pasa al punto ndmero Seguridad e Higiene.
21,

En caso de que el Hospital General de Zapopan determine el accidente Seguridad e Higiene.
como riesgo de trabajo pasa al punto nimero 17.

17. Recibe autorizacién de incapacidad por parte del Hospital General de Seguridad e Higiene.
Zapopan.

18. Brindaincapacidad al elemento. Seguridad e Higiene.

19. éPersisten las molestias?

En caso de no persistir las molestias, termina procedimiento.
En caso de persistir las molestias a consecuencia de la lesién que sufrig,
pasa al punto nimero 20.

20. Recibe oficio firmado por el comandante estipulando las molestias que Seguridad e Higiene.
presenta el elemento y pasa al punto niimero 6.

21. Solicita por escrito al Director de la clinica del IMSS correspondiente, la Seguridad e Higiene.
informacién y seguimiento del caso en enfermedades generales
prolongadas.

22. Recibe y analiza los resultados por parte del IMSS. Seguridad e Higiene.

23. Informa a la superioridad los resultados recibidos de la clinica del IMSS para Seguridad e Higiene.
que este sea integrado en el expediente personal resguardado en el archivo
de la Departamento de Recursos Humanos de la Comisarfa General de
Seguridad Publica.

24. ¢Requiere valoracién médica?

En caso de que el elemento no requiera valoracion médica, termina
procedimiento.

En caso de que el elemento si requiera de valoracion médica pasa al punto
numero 25.
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
T Comisaria General de Seguridad Publica de Cailige: 14-CA-PC-36
Zapopan.
Direccién de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Seguridad e Higiene. Revision: N/A
Procedimiento: Investigacién de causas de accidentes de trabajo y de las enfermedades generales.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
25. Realiza la valoracién médica al elemento. Seguridad e Higiene.
26. Envia informe al expediente resguardado en el archivo de la Departamento
de Recursos Humanos de la Comisaria General de Seguridad Publica y Seguridad e Higiene.
termina procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Difderian Banaral: Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-CA-PC-37
Zapopan.
Direccién de Area: Coordinacion Administrativa. Fecha de Emisién: 18-MAR-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Seguridad e Higiene. Revision: N/A
Procedimiento: Examen médico de portacién de armas.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area

v 4 ; = . Seguridad e Higiene.
1. Gestiona reunién previa con mandos y dreas involucradas para coordinar el

procedimiento de renovacién de licencia oficial colectiva.

Seguridad e Higiene.

2. Realiza la reunién con mandos y dreas involucradas.

Seguridad e Higiene.

3. Agenda citas con el personal adscrito a la Corporacién, para practicarles una
valoracion médica.

Seguridad e Higiene.
4.  Entrega formato interno de Seguridad e Higiene, denominado Examen
Meédico para Licencia Colectiva de Portacién de Armas.

- _ . Seguridad e Higiene.
5.  Lleva a cabo la valoracion médica de portacion de armas de fuego en base a

un interrogatorio.

6.  éEsapto para la portacién de armas de fuego?

En caso de si ser un elemento apto para la portacién de armas de fuego
pasa al punto nimero 7.

Seguridad e Higiene.
7.  Elabora una cardtula (Formatos Preestablecidos por la Ley General de
Seguridad Publica).

Seguridad e Higiene.
8.  Envia caratula a la Coordinacidon Administrativa para que se incluya en el
expediente del Elemento y termina procedimiento.

En caso de no ser un elemento apto para la portacion de armas de fuego
pasa al punto nimero 9.

9.  Realiza un reporte informando al superior del elemento sobre los resultados

v i a0 Seguridad e Higiene.
de la valoracidn y termina procedimiento. guri igi
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Difsciian Geraials Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-CA-PC-38
Zapopan.
Direccidn de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Seguridad e Higiene. Revision: N/A
Procedimiento: Examenes médicos de aspirantes a nuevo ingreso.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

1. Recibe a los aspirantes de nuevo ingreso procedente del drea seleccién de
personal.

Seguridad e Higiene.

2. Informa a las partes del proceso que se llevara a cabo en la Evaluacién
Médica por medio de correo electrénico y/o llamada telefénica.

Seguridad e Higiene.

3. Realiza una somatometria (Toma de signos vitales, Peso, Talla, etc.)

Seguridad e Higiene.

4.  LUena el formato interno del Departamento llamado Examen Médico para
Aspirantes a Nuevo Ingreso, en base a un interrogatorio {Historia Clinica).

Seguridad e Higiene.

5.  Realiza una exploracion fisica (Cabeza: Ojos, Oidos, Boca, etc), y se le
desnuda (previamente informado), para examinar si hay deformidades,
enfermedades de la piel o tatuajes.

Seguridad e Higiene.

6. ¢Cuenta con algln padecimiento?

En caso de no contar con algtin padecimiento pasa al punto ndmero 8.

En caso si contar con algtin padecimiento pasa al punto nimero 7.

ELABORO: Coordinacién Administrativa. 1
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dlfecsibh Ganaral: Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-CA-PC-38
Zapopan.
Direccién de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
lJefatura é Coordinacidn: Seguridad e Higiene. Revisién: N/A
Procedimiento: Exdmenes médicos de aspirantes a nuevo ingreso.
DATOS DE MAPEO
Area

Descripcion de la actividad

Seguridad e Higiene.

7.  Brinda una receta o emite recomendaciones a la persona.

8.  Genera un reporte con las conclusiones de los examenes médicos SeguIidad e Hgleng:

realizados.

9.  ¢Esapto para formar parte de la corporacién?

En caso de no ser apto para formar parte de la corporacion, pasa al punto
10.

10. Emite recomendaciones al aspirante y lo invita a aplicar una vez que haya Seguridad e Higiene.

atendido las recomendaciones.

Seguridad e Higiene.
11. Envia resultados a seleccidn de personal y termina procedimiento.

En caso de si ser apto pasa al punto nimero 12.

12. Elabora una caratula de examen médico para aspirantes a nuevo Ingreso y . 7
. Seguridad e Higiene.
pasa al punto nimero 11.
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

DirstSsT Gasrh Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-CA-PC-39

Zapopan.

Direccién de Area: Coordinacion Administrativa, Fecha de Emision: 18-MAR-2015

Sub Direccion: Departamento de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacion: | N/A

Jefatura 6 Coordinacidn: Kardex Electrénico. Revision: N/A

Sub proceso: Registro de elementos.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

1.  Recibe al elemento con su citatorio, se registra la asistencia y se otorga el -

. Kardex Electrénico
comprobante de registro.
2. éCuenta con toda la documentacién y cedula CUIP llena?
En caso si contar con toda la documentacién y cédula CUIP llena pasa al punto
ndmero 3.

3. Egzzreol 5a.partadcn de "Cedula CUIP" del comprobante de registro y pasa al punto Kardex Eleetroiica
En caso de no contar con toda la documentacién y cédula CUIP llena pasa al
punto nimero 4.

4.  Informa al elemento de la negativa en su registro debido a que no cumple con
alguno de los prerrequisitos y/o documentacion reprogramar la cita para el Kardex Electrdnico
registro y termina procedimiento.

5.  Prepara la sesidn fotografica del elemento, colocdndolo frente al fondo gris. Kardex Electrénico

6. :rz:lléz;'laa;!ts;mén fotografica colocando de frente, perfil izquierdo y perfil derecho Kardex Electrdnics

7.  Establece nombre alos archivos de imagen generados por la cdmara digital, con

el numero de empleado vy al final F si es toma frontal, | para perfil Izquierdo y D Kardex Electrénico
para el derecho, ejemplo: 00000_F.

8. Verifica que las imdgenes estén en formato .JPG Kardex Electrénico

9.  Carga las imagenes en la plataforma en la seccién biométrica de fotografias. Kardex Electrénico

10. :{s;i?—\i:. firmar el apartado de "Fotografias" del comprobante de registro del Kardex Electrénico

11. Otorga el formato de Grafoscopia al elemento y se dan las indicacicnes para su Kardex Electrénico

debido llenado.

12. Recibe el formato lleno y verifica que este correcto. Kardex Electrénico

13. Firma el apartado de "Grafoscopia"” del comprobante de registro del elemento. Kardex Electrdnico

14. Otorga el formato de Grafologia al elemento y de las indicaciones para su debido i

lafiads: Kardex Electrénico

15. Recibe el formato lleno y verifica que este correcto. Kardex Electrénico

16. Firma el apartado de "Grafologia" del comprobante de registro del elemento. Kardex Electrénico

17. Verifica que el elemento cumpla con los prerrequisitos establecidos en los Kardex Electrénico

anexos...
18. ¢Cumple con los prerrequisitos para la toma de huellas digitales?
En caso de no cumplir con los prerrequisitos para la toma de huellas digitales
pasa al punto niimero 19.

19. Reafhza recomendaciones al elemento para ql:IE cumpla con los prerrequisitos Kardex Electrénico
estipulados en los anexos... y pasa al punto nimero 17.
En caso de‘s: cumplir con los prerrequisitos para la toma de huellas digitales pasa Kardex Electrénico
al punto ndmero 20.

20. Procede a tomar las huellas digitales del elemento, utilizando la tinta y materiales
adecuados en el siguiente orden: puntas de los dedos incluyendo pulgares, resto Kardex Electronico
de la falange, cantos palmares, interior o hueco de la palma.

21. Otorga material para la limpieza de las manos del elemento. Kardex Electrénico

22. Firma el apartado de "Dactiloscopia” del comprobante de registro del elemento. Kardex Electrénico

23, Ingresa a al elemento a la cabina o lugar predestinado para la grabacién de voz,

donde se debe de cumplir con los siguientes parametros minimos: minimo de Kardex Electrénico
ruido y sin interrupciones.

24. Brinda indicaciones a los elementos para una correcta grabacién de voz. Kardex Electrénico

25. ¢Elelemento sabe leer?

En caso de que el elemento no sepa leer pasa al punto nimero 26.

26. Solicita que narre un evento cualquiera que haya sucedido en los Gltimos dias y Kardex Electrénico
ELABORO: Coordinacién Administrativa. _
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 3% ZAPOPAN
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0 i
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DirscsibriGenaral: g:;:;::‘a General de Seguridad Publica de cédigo: 14-CA-PC-39
Direccién de Area: Coordinacion Administrativa. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccion: Departamento de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura ¢ Coordinacion: Kardex Electronico. Revision: N/A
Sub proceso: Registro de elementos.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

pasa al punto nimero 29.

En caso de que el elemento si sepa leer pasa al punto niimero 27.

Kardex Electrénico

prolongados.

27. Otorga el texto adecuado para la grabacion. Kardex Electrénico
28. Inicia la grabacién de voz. Kardex Electrénico
29. Realiza grabacion con un minimo 3 a 5 minutos de sonido continuo sin espacios

Kardex Electrénico

30,

Guarda el archivo nombrado de la siguiente manera: NoEmp-APaterno AMaterno
Nombre, y en formato .WAV, ejemplo: 11111-Perez Garcia Veronica.wav.

Kardex Electrénico

visible,

31. Carga el archivo de audio en la seccion biométrica de Voz. Kardex Electrénico
32. Firma el apartado de "Voz" del comprobante de registro del elemento. Kardex Electrénico
33. Solicita al elemento que se siente frente a ély con el rostro completamente

Kardex Electrénico

34, Cpmpleta el formato para la media fl|la—CIOn del elemento usando la guia escrita o Karde ElSetrRicS
digital para el correcto llenado de la misma.
35. Firma el apartado de "Media Filiacién" del comprobante de registro biométrico Kardex Elsctidiics
del elemento.
36. Sella el comprobante de registro del elemento. Kardex Electrénico
37. Llena los datos personales de la BD Kardex basidndose en la informacién L
< Kardex Electrénico
contenida en la cedula CUIP y preguntando el resto al elemento.
38. Firma el apartado "Base de Datos" del comprobante de registro del elemento. Kardex Electrénico
39. Entrega comprobante de registro al elemento y termina procedimiento. Kardex Electrénico
ELABORO: Coordinacién Administrativa.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Giraceitn Ganarsl: Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-CA-SP-07
Zapopan.
Direccién de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emisién: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: N/A
Sub proceso: Gastos a comprobar y gastos efectuados.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcién de la actividad Area
iGastos a comprobar?
1.1. En caso de ser gastos a comprobar pasa al punto ndmero 1.2. Coordinacion Administrativa.
1.2. Recibe oficio de solicitud con acuerdo por parte de la
Direccion General yfo Coordinacién Administrativa de Coordinacion Administrativa.
Seguridad Publica.
13, V.errﬂca que contenga los da!tos' completos del objeto del CordinEE R AN REativa
viaje, destino, transporte y alojamiento.
éCumple con la informacién?
1.4. En caso no de no cumplir con la informacién, contacta al area
solicitante para que proporcione la informacién faltante y Coordinacién Administrativa.
pasa al punto ndmero 1.2.
15. En caso de si cumplir con la informacién, verifica la o . .
: S e Coordinacién Administrativa.
disponibilidad del recurso econémico.
¢Cuenta con saldo a favor?
1.6. En caso de no contar con saldo a favor, elabora oficio dirigido
Gastos a comprobar. al a’re.a' solicitante informando de la imposibilidad de ejecutar Coordinacién Administrativa.
14-CA-PC-40 la S(:)|ICltL|d. :
1.7. Envia oficio al 4rea solicitante informando de |a imposibilidad — - ;
; - ) . Coordinacion Administrativa.
de ejecutar la solicitud y termina procedimiento.
1.8. En caso de si contar con saldo a favor, calcula gastos
tomando como base el Clasificador por el Objeto del Gasto de Coordinacién Administrativa.
Viajes.
1.9. Elabora formato de Solicitud de Autorizacién de Viajes 3 o - .
: i S . Coordinacién Administrativa.
Oficiales y oficio solicitando el recurso econémico.
1.10. Envia Solicitud de Autorizacién de Viajes Oficiales y oficio de
solicitud a DfICIEFIIIa‘ Mayor Adm|n|straf|va.1, requiriendo el Coardinacin Admiristiativa.
apoyo con la emision del recurso econémico a nombre del
viajante.
1.11. Recibe facturz_:s y verifica que cumplan con los datos fiscales y Boordinadian adiiietrtiva:
montos autorizados.
1.12. Elabora oficio agregando las facturas, comprobantes del
viaje, copia del cheque, oficio de solicitud y acuse del informe Coordinacién Administrativa.
del viajante
1.13. Entre.ga oficio !Ja_ra seguimiento a la Direccién de Egresos, Goordiracitn Adniiisteativa:
termina procedimiento,
¢Gastos efectuados? Coordinacién Administrativa.
2.1. En caso de ser gastos efectuados pasa al punto nimero 2.2. Coordinacién Administrativa.
2.2. Recibe oficio de solicitud con acuerdo por parte de la
Direccion General y/o Coordinacién Administrativa de Coordinacién Administrativa.
Seguridad Publica.
2.3. ‘J.EI.’Iflca q!JE contenga los da!tos. completos del objeto del Coordinatién AdminlstFativa.
Gastos efectuados. viaje, destino, transporte y alojamiento
14-CA-PC-41 2.4, {Cumple con la informacién completa? Coordinacién Administrativa.
2.5. En caso de no cumplir con la informacién, contacta al drea
solicitante para que proporcione la informacién faltante % Coordinacién Administrativa.
pasa al punto nimero 2.2,
2.6. En caso de si cumplir con informacién completa, elabora ficha
de Autorizacion previa de Gasto Efectuado y oficio de Coordinacién Administrativa.
solicitud ante la Oficialia Mayor Administrativa.
ELABORO: Coordinacién Administrativa.
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General:

Comisaria General de Seguridad Publica de

— Cadigo:

14-CA-SP-07

Direccidn de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacidn: N/A Revisidn: N/A
Sub proceso: Gastos a comprobar y gastos efectuados.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcién de la actividad Area

2.7.

Envia ficha de Autorizacidn previa de Gasto Efectuado vy oficio
de solicitud ante la Oficialia Mayor Administrativa.

Coordinacién Administrativa.

2.8.

Recibe aceptacién por parte de Oficialia
Administrativa.

Mayor

Coordinacién Administrativa.

2:9;

Informa al drea solicitante que puede realizar el gasto a
promesa de pago.

Coordinacién Administrativa.

2.10.

Recibe facturas del gasto y verifica que cumplan con los datos
fiscales y montos autorizados de acuerdo al Clasificador por
el Objeto del Gasto de Viajes, en caso de un viaje.

Coordinacién Administrativa.

211,

Elabora oficio agregando las facturas, comprobantes del
viaje, copia del cheque, oficio de solicitud y acuse del informe
del viajante en caso de viaje.

Coordinacidn Administrativa.

-Envia oficio para

seguimiento a la Oficialia  Mayor
solicitando el reembolso del recurso
nombre del ejecutante y termina

Administrativa,
econémico a
procedimiento.

Coordinacién Administrativa.

Flujo
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ELABORO: Coordinacién Administrativa.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0
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Gastos a comprobar.

Manual de Procedimientos
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Gastos efectuados.

Manual de Procedimientos
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
BifasetdniGEnasl: Comisaria General de Seguridad Publica de Codigo: 14-CA-PC-42
Zapopan.
Direccion de Area: Coordinacion Administrativa. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura é Coordinacion: N/A Revision: N/A
Procedimiento: Elaboracién del anteproyecto del presupuesto.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

1. Recibe el oficio de Tesoreria con acuerdo del Director Administrativo donde
solicita se presente el anteproyecto de presupuesto para el afio siguiente.
2. Convoca por escrito a todas las dreas operativas y administrativas a
presentar por la misma via las necesidades para el siguiente afio.
Recibe, evalla y clasifica las solicitudes. Coordinacion Administrativa.

4.  Depura las solicitudes contrarias a |a estrategia de la Administracién, al Plan
Municipal de Desarrollo y/o instruccién precisa.

Coordinacién Administrativa.

Coordinacién Administrativa.

Coordinacién Administrativa.

5. Presenta solicitud preliminar a la Coordinacién Administrativa. Coordinacién Administrativa.

é5e aprueba preliminar de presupuesto?

6.  Encasode no aprobarse preliminar de presupuesto, realiza ajustes de
acuerdo a las observaciones realizadas por la Coordinacion Administrativa Coordinacién Administrativa.
y/o Direccién General y pasa al punto ntimero 5.

7.  Encaso de si aprobarse el preliminar de presupuesto, clasifica las

necesidades conforme al Consejo Nacional de Armonizacién Contable Coordinacion Administrativa.
(CONAC).
8.  Elabora oficic a la Coordinacion Administrativa con la propuesta final. Coordinacion Administrativa.

9.  Envia oficio a la Coordinacién Administrativa con la propuesta final y

) s Coordinacién Administrativa.
termina procedimiento.
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: - Comisaria General de Seguridad Publica de %
Direccién General: ' ol o Codigo: 14-CA-PC-43
Zapopan.
Direccién de Area: Coordinacién Administrativa. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revision: N/A
Procedimiento: Captura y seguimiento de solicitudes internas (Requisiciones).
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
1.  Recibe oficio de solicitud con acuerdo por parte de la Direccion General y/o S - .
Coordinacion Administrativa de Seguridad Publica. Coordinacién Administrativa.
2. Evalda descripcidn técnica detallada de solicitud y anexos necesarios. Coordinacién Administrativa.
éCumple con la informacién técnica descriptiva necesaria para su captura y
anexos necesarios?
3. Encaso de no cumplir con la informacidn técnica descriptiva necesaria,
contacta al drea solicitante para que proporcione la ficha técnica y/o datos Coordinacién Administrativa.
referencia de lo requerido y pasa al punto nimero 1.
4. En caso de si cumplir con la informacién técnica descriptiva y anexos
necesarios, verifica que cuente con asociacion a un Proyecto Operativo Coordinacién Administrativa.
Anual (POA) autorizado y que la cuenta de cargo tenga saldo disponible.
¢Cuenta con un POA autorizado y partida de cargo con saldo disponible?
5.  Encaso de que no cuente con un POA autorizado o partida de cargo con
saldo disponible, elabora oficio dirigido al area solicitante informando de la Coordinacion Administrativa.
imposibilidad de ejecutar la solicitud.

6.  Envia oficio al area solicitante informando de la imposibilidad de ejecutar la N . )

i : s Coordinacion Administrativa.
solicitud y termina procedimiento.

7.  Encasode que si cuente con un POA autorizado y partida de cargo con

saldo disponible, procede a capturar solicitud interna en el Sistema Integral Coordinacién Administrativa.
ORACLE, integrando anexos necesarios.
¢Compra directa?

8.  Encaso de no ser una compra directa pasa al punto ndmero 11. Coordinacién Administrativa.

9. Enelcasode una compra directa, realiza oficio aclaratorio con la S .y .

G g : L i - Coordinacién Administrativa.
justificacion correspondiente ante la Direccién de Adquisiciones.

10. Envia oficio de aclaracién a la Direccion de Adquisiciones. Coordinacion Administrativa.

11. Imprime y archiva en consecutivo solicitud interna adjuntando oficio. Coordinacién Administrativa.

12. Recibe factura con sello de recepcién de conformidad del usuario final o e s :

. Coordinacion Administrativa.
almacén general.

13. Elabora e imprime del el Sistema Integral Oracle el recibo de materiales. Coordinacion Administrativa.

14. Recaba firma de Director Administrativo en el recibo y factura Coordinacion Administrativa.

15. Entrega recibo de materiales al proveedor acusando de recibo. Coordinacién Administrativa.

16. Archiva el recibo de materiales en consecutivo, termina procedimiento. Coordinacion Administrativa.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General: ;:;:;2:? General de Seguridad Publica de Codigo: 14-CA-PC-44
Direccion de Area: Coordinacion Administrativa. Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revision: N/A

Procedimiento

Andlisis y evaluacidn de riesgo financiero.

DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad Area
1. Recibe la informacion por escrito del presupuesto anual autorizado por Coordinsclon Administrativa
parte de la Coordinacién Administrativa y/o Tesoreria. i
2 ;:(I)e:z::z::s partidas conforme los Programas Operativos Anuales (POA) GooriinaciEa Adminlitrativa:
3. Realiza una planificacién de presupuesto de acuerdo a los proyectos del Coordinacién Administrativa
resto del afio, eventos ciclicos e imprevistos. '
4.  Realiza andlisis del balance del presupuesto para la toma de decisiones. Coordinacién Administrativa.
5. Realiza los cargos de las partidas afectadas diariamente, manteniendo un
registro de aplicacién vinculado con el consecutivo de solicitudes internas y Coordinacién Administrativa.
gastos a comprobar.
6.  Elabora una base de datos histérica del balance diario. Coordinacién Administrativa.
7. :rde;?:it;rl::;;me sobre el balance presupuestal a la Coordinacién Coordinacién Administrativa.
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Anexos Generales:

Autorizacidn previa de gasto efectuado.
Formado de sub-resguardo interno de mobiliario y equipo.

Inventarios: Reverso (Valoracion Mecdnica), Anverso (Estado fisico del vehiculo).

L ]
e Informe de flujo de trabajo diario.
e Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica Lineamientos.
e Sistema de Identificacidn de Personas Mediante Analisis de Voz.
e Sistema Automatizado de Identificacion Biométrica por Reconocimiento Facial, para Plataforma México.
e Solicitud de autorizacién de viajes oficiales.
e Vale de salida de almacén de refacciones.
Politicas:
e Atender elementos que se encuentren puntuales a la hora de la cita.
e Clasificador por objeto de gasto CONAC.
e Enviar un reporte de elementos que no asistieron a las citas al Comisario General.
e Elregistro sera completo hasta que el elemento haya recabado en su comprobante todas las firmas de
cada encargado de proceso y el sello de Kardex Electrénico.
e Politicas presupuestales correspondientes al ejercicio presupuestal en turno.
e Reglamento de aplicable a los viajes que realicen los servidores publicos del Municipio de Zapopan.
e Reglamento de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios para la administracién publica del
Municipio de Zapopan.
e Solo se permite un méaximo de 2 citas por elemento.
e Tabulador del clasificador por objeto de gasto para los viajes oficiales.
Insumos:
e Oficio de peticién signado por los Comandantes, Jefes de Departamento, que son por lo general quienes
solicitan cambios en sus resguardos.
e Solicitudes de reparacidn al Sistema Oracle.
e Vale de salida del almacén.
ELABORO: Coordinacidén Administrativa. 1
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e Requerimiento de Parte Informativo.
e Orden de Admision.

e Inventario.

e Solicitud de Pago de Deducible.

e Vale de Pagaré.

e (itatorio.

e Solicitud de compra por escrito con Vo. Bo. De la superioridad.

ELABORO: Coordinacién Administrativa.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS.

Activos: mobiliario, equipo de oficina, computadoras, armas, chalecos antibalas, todas, aros de aprehensién,
etc.

Anuencia.- Es el consentimiento que se solicita a una autoridad para dar seguimiento a algiin tramite
administrativo.

Anteproyecto: Es la planificacion que consiste en un conjunto de actividades que se encuentran
interrelacionadas y coordinadas. La razén de un anteproyecto es trazar los medios o estrategias para alcanzar
objetivos especificos dentro de los limites que imponen un presupuesto, calidades establecidas previamente en
un lapso de tiempo previamente definido.

Base de Datos: Es una coleccion de datos que se registran en un libro de un programa, donde se tiene la
informacion de todo lo necesario para darle seguimiento a un siniestro.

Balance: Es un informe financiero contable que refleja la situacién de una empresa en un momento
determinado.

Carroceria.- Estructura de un vehiculo, tanto partes visibles de laminado como partes inferiores.

Chasis.- Parte inferior donde se instala toda la carroceria.

Cargo: Cantidad que se debe pagar de una determinada cuenta.

Clasificador CONAC: Es el catalogo de bienes y servicios establecido por el Consejo Nacional de Armonizacién
Contable, en el que indica la partida de cargo generalizada para entidades Federales, Estatales, Municipales y
Organismos Publicos.

Compra directa: Es la compra que se realiza sin llevar a cabo un concurso de licitacién abierta, la cual estd regida
por el Articulo 41 del Reglamento de Adquisiciones de Bienes y Contratacion de Servicios para la Administracion
Publica del Municipio de Zapopan, Jalisco.

CUIP: Cedula Unica de Identificacién Personal.

Dafios por arma de fuego.- Situacién que se presenta cuando las unidades sufren perforaciones y dafios
mecdnicos por armas.

Dafios por hechos de sangre.- Situacién que se presenta cuando los oficiales de policia son agredidos y
lesionados.

Dafios por incidente Vial.- Es cuando se ve involucrado un vehiculo oficial en un choque con otros vehiculos
particulares.

Deducible.- Es la cantidad de dinero que una persona paga por el dafio de un vehiculo, antes de que una

compaiiia de seguros cubra los beneficios descritos en la péliza de seguro.
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Discos.- Elemento mecanico que forma parte del sistema de frenos y sobre el cual se instalan y fijan las llantas.
Evento ciclico: Es aquel que se repite con determinada periodicidad.

Ficha técnica: Es un documento en forma de sumario que contiene la descripcién de las caracteristicas de un
objeto, material, proceso o programa de manera detallada.

Formato JPG: Archivo que guarda una imagen.

Formato WAV: Archivo que guarda sonido o musica sin comprimir.

Inventario.- Documento en el cual se describen por el anverso las condiciones fisicas en las que se encuentra un
vehiculo y por el reverso el diagnéstico de la valoracién mecdnica a reparar.

Liberada.- Momento que se presenta cuando se recibe un vehiculo por parte de una autoridad judicial o taller
externo.

Partida: Seccién de un presupuesto generalmente indicado con un nimero de identificacién.

Presupuesto: Se le denomina al cdlculo y negociacion anticipada de los ingresos y gastos de una actividad
economica, particularmente del gobierno durante un periodo, por lo general en forma anual.

Parte informativo.- Es |a narracion de los hechos mas importantes ocurridos durante el tiempo de servicio de un
oficial de policia.

Rampa.- Estructura metélica mediante la cual se eleva un vehiculo para su revisién.

Resguardo.- Es cuando el vehiculo queda a disposicion del taller de Seguridad Publica o de una autoridad
judicial.

Resguardante: responsable ante la Direccién de Patrimonio Municipal, del cuidado y buen uso de los bienes.
Siniestro.- Accidente que sufre una unidad en el lapso de sus actividades de vigilancia.

Situacién Juridica.- Es el estado de avance en que se encuentra un siniestro ante la autoridad judicial.

Sistema Oracle.- Medio electrénico que se utiliza por internet para subir solicitudes de mantenimiento
preventivo o correctivo a las unidades.

Solicitud de Admisién.- Documento que expide la Compafiia Aseguradora para ingresar el vehiculo a reparacion
al taller asignado.

Suspensién.- Partes inferiores de un vehiculo que hacen més estable sus movimientos.

Tambores.- Elemento mecanico que forma parte del sistema de frenos y sobre el cual se instalan y fijan las
llantas.

Vale/Pagare.- Documento que expide la Aseguradora a Patrimonio Municipal, donde es llenado y enviado al
taller externo para la entrega del vehiculo siniestrado.

Vandalismo.- Acciones de los ciudadanos que causan dafios en vehiculos oficiales.
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VI. AUTORIZACIONES.

Revisién Autorizacién

Rosa Cazares Echeverria.
Operador de video de
cabina.

TRABAJ
BOCLA Lic. Mirna Gabriela
Amezcua Aranda.

Policia.

= Mtro. Magdiel Gémez
. . Muiiz. Pedro Guzman Martin del
na Gabriela Padilla ; . ;
Director Administrativo. Campo.
KL, Comisaria General de Comisario General de
0 ‘:?ART”MHF de Departamento B. : _ . o

DE SELECCIO Seguridad Publica de Seguridad Puablica de
DE PERSONAL Zapopan Jalisco Zapopan Jalisco.
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SECCION DE SEGURIDAD
E HiBrenEania Zuani

Hernandez.
Jefe de Departamento A.

EEAENE) (N IENTO
' (% l\ﬁ:g%l% @I\O;I?)rfinez

Morales.
Policia.

MANTENIMIENTO

NEEDIF 'C,bSaria de los Angeles

ontreras Crespo.
Operador de Radio Cabina.

AN Mtro. Magdiel Goémez
‘i‘%‘; " C;o
Op VRN 5 ’ Muiiiz. Pedro Guzman Martin del
wek Levissak Peldez . e .
X ele v s Director Administrativo. Campo.
Becerril. . ..
Policia Segundo Comisaria General de Comisario General de
& ) Seguridad Publica de Seguridad Publica de
Zapopan Jalisco Zapopan Jalisco.
ELABORO: Coordinacion Administrativa.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 125 ZAPOPAN
CODIGO: 14-CA-MP-09 REVISION: 0




Manual de Procedimientos

/ 0 Antonio
Morales Gutiérrez.
Coordinador General de

Cabina.

SR

B
C. Martin Rodriguez
Quintor.

Jefe de Departamento A.

7‘%% Gare

C. Norma Irene Garcia
Valencia.
Operador de Video de
Cabina.

Muhiz.

Director Administrativo.

Comisaria General de
Seguridad Publica de
Zapopan Jalisco

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