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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito contar con una guia rapida y especifica que incluya la operacidn 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 Administracion Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacién, en la medida en la que se

presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

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

ELABORO: Comisario.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 14-CL-MP-02 REVISION: 0
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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 informacidn en forma metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacion de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos del area.

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

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

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

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

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

realizacidn de las funciones asignadas.

ELABORO: Comisario.

FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 1 Z'APQPAN

CODIGO: 14-CL-MP-02 REVISION: 0 i s
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I1l. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE COMISARIO.

CcODIGO DEL CODIGO DEL NOMBRE DEL
SUBPROCESO NEVIEREDEL SUBPROCESG PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
Informe de actividades del
N/A N/A 14-CI-PC-01 Escuadrén Banda de Guerra y
Escolta.
N/A N/A 14-CI-PC-02 Ordenes de Operaciones.
Asesoramiento legal y captura de
N/A N/A 14-CJ-PC-06 ditas.
ELABORO: Comisario. P
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A &5 ZAPOPAN
CODIGO: 14-CL-MP-02 REVISION: 0
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS.
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
b Comisaria General uri Pibli .
Direccién General: Sarler Gengral Hesskauridad Robllea de Codigo: 14-CI-PC-01
Zapopan.
Direccidn de Area: Comisario. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Banda de Guerra. Revision: N/A
Procedimiento: Informe de actividades del escuadrén banda de guerra y escolta.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
1. Recibe la documentacién u orden verbal por parte de la Comisaria
- ; Banda de Guerra
General en donde se solicita apoyo para algln evento.
2. Entra en contacto con el organizador del evento mediante correo
: e Banda de Guerra
electrénico o llamada telefénica.
3. Asiste al evento con tiempo suficiente para alistar los pormenores del Banda de Guerra
apoyo.
4,  {Ceremonias en acto protocolario de sesion del Ayuntamiento?
En caso de no ser ceremonias en acto protocolario de sesidén de
Ayuntamiento pasa al punto ndmero 8.
En caso de si ser ceremonias en acto protocolario de sesién de
Ayuntamiento pasa al punto ndimero 5.
5 Brinda el apoyo de servicio de ceremonias en acto protocolario en
L . . . ’ L Banda de Guerra
sesién de ayuntamiento, en el cabildo de la presidencia municipal.
6.  Elabora informe al término las actividades con las novedades ocurridas
; . . Banda de Guerra
en el horario de arribo, llegada y salida de los elementos en el evento.
7. Envia informe a los mandos superiores y termina procedimiento. Banda de Guerra
8.  ¢Esapoyo a planteles escolares?
En caso de no ser apoyo a planteles escolares pasa al punto ndmero 10.
En caso de si ser apoyo a planteles escolares pasa al punto niumero 9.
9. Brinda apoyo a planteles escolares de distintos niveles de educacién en
fin de cursos, cambios de escoltas, peregrinaciones religiosas, en
b A : T Banda de Guerra
escuelas y/o edificios publicos ya sea laicos o religiosos y pasa al punto
nimero 6.
10. {Apoyo a Instituciones de los tres drdenes de Gobierno?
En caso no ser apoyo a instituciones de los tres érdenes de Gobierno
pasa al punto nimero 12.
En caso si ser apoyo a instituciones de los tres 6rdenes de Gobierno pasa
al punto nimero 11.
11. Brinda el apoyo a diversas instituciones de los tres 6rdenes de gobierno
para realizar actos civicos como es: incineraciones de bandera,
izamientos, arriamientos, festejos y aniversarios de acuerdo al calendario
) . s Banda de Guerra
oficial de las fechas de remembranza de la gloriosa historia de nuestra
nacion, aniversarios luctuosos de personajes ilustres y pasa al punto
numero 6.
12. ¢Desfiles civico militares y deportivos en el Municipio?
En caso de no participar en desfiles civico militares y deportivos en el
Municipio pasa al punto numero 14,
En caso de si participar en desfiles civico militares y deportivos en el
Municipio pasa al punto nimero 13.
13. Participa en c.iesﬁles civicos m"'?f‘ deportivos dentrcf del Municipio y Eahda daGuera
otros municipios a través de comision y pasa al punto niumero 6.
14. ¢élnauguraciones de ferias en el Municipio?
ELABORO: Comisario. —
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A &5 ZAPOPAN
CODIGO: 14-CL-MP-02 REVISION: 0 o
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
’ . omisarf neral de Seguridad Publica d -
Direccidn General: comisaria Gene b cace Cadigo: 14-CI-PC-01
Zapopan.
Direccion de Area: Comisario. Fecha de Emisién: 18-MAR-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Banda de Guerra. Revision: N/A
Procedimiento: Informe de actividades del escuadrdn banda de guerra y escolta.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
En caso de no participar en inauguraciones de ferias en el Municipio
termina procedimiento.
En caso de si participar en inauguracicnes de ferias en el Municipio pasa
al punto ndmero 15.
15. Participa en las Inauguraciones de diferentes ferias del Municipio.
(Tesistan, feria del nopal en san esteban feria internacional del caballo Banda de Guerra
en Jalisco, Ect. Los Tastoanes de San Juan de Ocotan).
16 Brmdfj el apoyo con vigilancia con:no policia preventn{o y en diferentes BHda s Gl
horarios en el transcurso de las ferias y pasa al punto nimero 6.
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ZAPOPA

GOBIERND MUNIC
012-2018

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
BiiectiznGanarsk Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-CI-PC-02
Zapopan.
Direccién de Area: Comisario. Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
gg:z::a?:idn: Departamento de planes operativos y disefio. Revision: N/A
Procedimiento: Ordenes de Operaciones.
Descripcién de la actividad Area
1. Rembi la mstruccu.:)rj’por parte Eie la Inspeccién General, para la Unidad de Planeacion
atencidn a una peticién de seguridad.
2. Verifica con los peticionarios que clase de evento es, es decir: . L.
Sy , ; : Unidad de Planeacidon
quién, como, cuando, ddnde y por qué del evento.
3.  ¢éla peticién de vigilancia y seguridad es en forma gratificada?
En caso de ser una peticion de vigilancia y seguridad es en forma
gratificada pasa al punto ndmero 15.
En caso de no ser una peticién de vigilancia y seguridad en forma
gratificada, pasa al punto nimero 4.
4. Tu.rr\a a Ia‘ Inspeccidn Generalz para qule se .zfslgne vigilancia via Unidad de Planeacién
oficio a quien corresponda seglin su clasificacién.
5, Implementa una orden fﬂe operaciones de la peticion de Unidad de Planeacion
seguridad en el evento masivo.
6.  ¢Sesolicita datos de la logistica del evento?
En caso de que no soliciten datos de la logistica del evento, pasa
al punto niimero 9.
En caso de que si soliciten datos de la logistica del evento, pasa al
punto ndmero 7.
7.  Recaba informacién (Juntas de trabajo, visitas de campo, logistica
escrita por parte de los organizadores, minuto a minuto del Unidad de Planeacion
evento, etc.)
8. R'eallza el andlisis de la informacién y riesgos a considerar de Unidad de Planeacién
dicho evento.
9. Elabora propuesta del operativo a considerar por los mandos Unidad de Planeacion
superiores.
10. Envia propuesta a consideracién de la Inspeccién General, para la
asignacion de personal y tareas asignadas para el operativo de Unidad de Planeacién
vigilancia y seguridad.
11. Remb_e obse-wacmne?’por partP: de la Inspeccién General, en Unidad de Planeacién
relacién a la informacién proporcionada.
12. Subsana las observaciones hechas por la Inspeccién General. Unidad de Planeacion
13. Elabora Orden General de Operaciones el cual contiene la
informacién del evento, la mision, visién, tareas asignadas al
persopal part:mpant’e, prescripciones administrativas y anex(')s.de Unidadda Planes st
croquis o cartografia de manera grafica para el mejor y répido
entendimiento del operativo por parte del Oficial responsable del
evento.
14. Difunde la Orden General de Operaciones, distribuyéndolo con un
circular y. se entrega a cada uné de los Sectores, Escuadrone? y Unidad de Planeacién
Agrupamientos de Apoyo asignados al evento y termina
procedimiento.
15. Establece comunicacién con la Coordinacion de Servicios . -
e Unidad de Planeacion
Gratificados.
16. Recaba los datos de la logistica del evento (Juntas de trabajo,
visitas de campo, logistica escrita por parte de los organizadores, Unidad de Planeacion
minuto a minuto del evento, etc.).
17. R.eallza el analisis de la informacién y riesgos a considerar de Unidadide Planiascias
dicho evento.
18. Lla Coordinaciéon de Servicios Gratificados asigna al personal
gratificado para cada evento y en base a esto, se establece en la Coordinacién de Servicios Gratificados.
orden general de operaciones la distribucidn del personal en el
ELABORO: Comisario.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ‘
CODIGO: 14-CL-MP-02 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacion:

Direccién General: Codigo: 14-CI-PC-02
Zapopan.
Direccién de Area: Comisario. Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6
Departamento de planes operativos y disefio. Revision: N/A

Procedimiento: Ordenes de Operaciones.

Descripcion de la actividad

Area

operativo.

Elabora una Orden General de Operaciones el cual contiene la
informacién del evento, la misidn, vision, tareas asignadas al
personal participante, prescripciones administrativas y anexos de
croquis o cartografia de manera grafica para el mejor y rdpido
entendimiento del operativo por parte del Oficial responsable del
evento.

19.

Unidad de Planeacion

Difunde la Orden General de Operaciones a través de un circular
para cada una de los Sectores, Escuadrones y Agrupamientos de
Apoyo asignados al evento y termina procedimiento.

20.

Unidad de Planeacion

Flujo
S
H - =
2 Da instruccion para I3 Raciba L,
‘: stancidn a unapaboén Racibe cficio propuesta para sbisracienas
2 consideracién
3
i hJ
a
3. iLa paticiénde viglnda
yseguridad es en forma 6. :5e sclicitadatcs de.
> gratificada? Ialogimtics del avanes? Y
" = . 3 A\ ] - A Q ]
a lp::‘l"":l‘:"‘:;::mw:‘ 2. Verifica que N G Y q Implement una N No or:;a i‘:;‘:':el -p;‘:f"“:':. -1:, Recibe
3 paticién el v s W asignen vigilancia orden de operaccnes \. > Suspritoh Propiimay Sk el
= ls. E
: . 1
a =
i3 . racin g
] _; infarmacion il
e % -
s
2 2 C?s‘ Establece . Racaba los datas de % Realiza ¢l andfiss de ;
£ 5 g lalogisti lainformacion y riesgos
S I
ry % Subsana las I’}'B Elabora Orden 3;1 Difunda Ia Ordan
abservacionss General de Oparacicres Genaeral da Oparxicnas
2 |
13. Elabara una Orden 20. Difunde IaCrdan
Ganaral de Ogaraccnes Ganaral de Oparacicnes J
2
H L4
3z = S (R——
£3 Recibe SenviciosGratificades
£ comunicacién asigna 3l personal
g g gratificada
s
]
8
ELABORO: Comisario. lise
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 2 ZAPOPAN
P 1012-2018
CODIGO: 14-CL-MP-02 REVISION: 0




Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General:

Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan

Codigo:

14-CJ-PC-06

Direccién de Area:

Comisario.

Fecha de Emision:

18-MAR-2015

Sub Direccién:

N/A

Fecha de Actualizacion:

N/A

Jefatura ¢ Coordinacidn:

Remision Operativa.

Revision:

N/A

Sub proceso:

Asesoramiento legal y captura de datos.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Recibe a los Oficiales de Policia y quienes hacen del conocimiento del
servicio, respecto a la causa, razén u origen y circunstancias que motivaron
la detencién y/o actuacién por la cual se determino poner a disposicion del
Juzgado Municipal al presunto responsable de la comisidn de un delito o
falta administrativa al Licenciado de guardia en turno.

Unidad de Remisién Operativa

Analiza la informacién recibida y asesora al Oficial de policia con relacién al
servicio en cuanto a dudas en cuestiones legales.

Unidad de Remisién Operativa

Interroga al oficial de policia, respecto a la totalidad de datos del servicio
tales como ubicacidn de los hechos (cruces de las calles, numero interior
exterior, colonia, hora que ocurrié, hora del arresto, si fue via reporte, origen
del reporte, si fue al realizar el recorrido de vigilancia por el area
asignada...etc. ), datos del presunto responsable y/o responsables (nombre,
edad, fecha de nacimiento, domicilio... ), datos de la parte afectada, sifuera
el caso; datos de los indicios recolectados o asegurados; en tratdndose de
robo, monto recuperado, inventario de los objetos que se remiten (tipo,
marca modelo, serie, color, etc.).

Unidad de Remision Operativa

¢Trae consigo a un menor de edad?

Unidad de Remisién Operativa

En caso de si traer consigo a un menor de edad pasa al punto nimero 5.

Establece comunicacién con el personal de Trabajo Social de la Comisaria
General de Seguridad Publica de Zapopan.

Unidad de Remisién Operativa

Canaliza al menor al drea de Trabajo Social de la Comisaria General de
Seguridad Plblica de Zapopan y termina procedimiento.

Unidad de Remisién Operativa

En caso de no traer consigo a un menor de edad pasa al punto nimero 7.

¢El presunto responsable tiene requerimiento judicial?

Unidad de Remisién Operativa

En caso de que el presunto responsable resulte con un requerimiento judicial
pasa al punto ndmero 8.

Establece comunicacidn con la Unidad de Andlisis e Inteligencia y el Centro
de Respuesta Inmediata Zapopan (C.R.1.Z.), quienes establecen el tipo de
requerimiento y/o gravedad del delito que mencione el requerimiento
judicial,

Unidad de Remisién Operativa

Brinda instrucciones al oficial de policia aprehensor para que retenga al
presunto responsable hasta que personal correspondiente de P.G.R. o
Fiscalia General del Estado acuda ante la Comisaria para el traslado del
presunto.

Unidad de Remisién Operativa

10.

Canaliza el servicio ante la instancia correspondiente y termina
procedimiento.

Unidad de Remisién Operativa

En caso de que el presunto no cuente con ninglin requerimiento judicial pasa
al punto nimero 11.

11

¢Existen controversias relacionadas con la detencidon?

Unidad de Remisién Operativa

En caso de que no existan controversias relacionadas con la detencién pasa
al punto nimero 13.

En caso de que si existan controversias relacionadas con la detencién pasa al
punto numero 12.

hir

Procede a aclarar las controversias en coordinacion con Juzgados
Municipales.

Unidad de Remisién Operativa

13,

Procede a llenar y capturar el folio de remision debidamente en el sistema.

Unidad de Remision Operativa

14.

Brinda asesoria a los policias aprehensores respecto al llenado de los
formatos de de registro de cadena de custodia, manejo, embalaje y cuidado
de evidencias, con objete de no contaminar dichas evidencias.

Unidad de Remision Operativa

15.

Imprime documento de folio de remisién.

Unidad de Remisién Operativa

16.

Entrega copia al drea correspondiente y termina procedimiento.

Unidad de Remisién Operativa

ELABORO:

Comisario.
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Anexos:
liticas:
Politicas:

® En caso de haber incompatibilidad de horario se procedera a efectuar el servicio que la superioridad
determine.

® Sino son practicables en tiempo y espacio a orden de la superioridad se suspenderd el apoyo.

e Atender cualquier otro servicio que sea indicado por la superioridad.

e El personal desempefia funciones operativas sin dejar de lado la esencia del porque de los cuerpos de
policia preventivo, al no tener en agenda programada actividades relacionadas con el ceremonial de los
honores.

e Siempre se debe de tomar las huellas y datos a los detenidos, asi como realizar un inventario previo al
vehiculo.

e Por ningln motivo se reciben menores de edad involucrados en delitos.

Insumos:
e Instrumentos de percusiony de viento, Tambores y Cornetas.

e Detencidn o aseguramiento.

ELABORO: Comisario.

FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A i ZAPOPAN
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V. GLOSARIOPE TERMINOS.
P

7
Incompatibilidad: Incapacidad para unirse o existir conjuntamente.
ELABORO: Comisario. -
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VI. AUTORIZACIONES

EIaboracuon Revisién Autorizacidn

CHr ﬁaﬁ? Gonzilez Ruiz |

.. Esparza.

C. Mlguel Hugo Gonzdlez
Villagrana.
Policia Primero.

‘

¢dlQ/ Luna Pefia. A .'
L RicpeiaLuna peria. /4l
oPER bolicggegundo. e

Puablica de
Zapopan Jalisco.

ELABORO Comisario
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