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.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revisidon continua y actualizacién en la medida en
la que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura orgénica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Codigo del documento MP-03-06-01
Fecha de Emisién 24-Abr-2023
Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
00 24-Abr-2023 | Ana Lilia Herrera Avilés Creacidén y nuevo codigo
| cédigodeldoc.: |  MP-03-06-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pég.3de158 |
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B o
Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:
Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
Autorizaciones: Resolucidn que emite una autoridad en relacién a un tramite, servicio y/o peticién ciudadana.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas, decisiones, y el
flujo de la informacidn.

Documentacion _complementaria del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccién de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependencia,
coordinacion o direccién para brindarle asesoria en la elaboracion de sus manuales de organizacion vy
procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacién o direccidon que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizaciéon y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Inventario de procedimientos: Informacidn resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de
listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas en
el manual de organizacion.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacidon general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacidn clara hacia donde deben dirigirse las actividades ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle como hacer
las funciones entre dos o mas personas en una dependencia, coordinacién o direccion. La forma de asegurar la
mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser estandarizados, analizados y depurados de una
manera consistente.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios, Es |la plataforma oficial del municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania. https://retys.zapopan.gob.mx

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.
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Simbologia de la diagramacién de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcidn

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier
unidad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
entrada o salida.

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el
cumplimiento de una condicién.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y solo una de ellas es valida.

Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y puede ser vélida una, varias o la totalidad de ellas.

Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de
trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacién de los métodos de trabajo, procesos de induccion de su
personal y capacitacién continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccién en cuestion.

Los procedimientos deberadn reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demads
normatividad aplicable.
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su organizacién politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos obligados pongan a
disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus
facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin corresponda, la informacién, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacién se seialan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cddigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacidn, criterios, politicas, entre otros;

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
gue expida el Congreso del Estado:
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EEEEES

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c¢)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

D. Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VI
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y procedimientos
administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas dependenciasy entidades de la
administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del Estado, asi como entre los primeros y los
particulares, se puede hacer uso de medios electrdnicos, dpticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad
a lo establecido por las disposiciones juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad
publica respectiva.

El uso de la firma electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento respectivo.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

I. Precisar cual es la disposicién reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitio;
Il. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y

. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacidn previstos por el reglamento
aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un
ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental
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Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto obligado, que
comprende:

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o entidad publica
municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

F. Reglamento de la Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser propuestos por los
titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, a partir de las
atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras disposiciones
particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que integran la administracion
publica municipal.

SEXTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan reformarse y expedirse
los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la correcta y debida aplicacion y
funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.
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G. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1l
Capitulo |
Del uso de medios electrdnicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos que
permitan recibir, por medios de comunicacién electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencién, disminucién de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accién
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fracciéon 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO DEL CANTIDAD DE o
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS

PC-03-06-01 0 Gestién Documental 13

PC-03-06-02 0 Tramite de fondo revolvente 15

PC-03-06-03 0 Tramite de fondo revolvente transferencia directa. 18

PC-03-06-04 0 Tramite de viaticos. 22

PC-03-06-05 0 Tramite de adquisiciones. 25

PC-03-06-06 0 Tramite del gasto extraordinario. 32

PC-03-06-07 0 Anteproyecto de presupuesto. 35

PC-03-06-08 0 Tramite de Adquisiciones con recursos, fondos y subsidios. 37
Tramite de pago de becas de nuevos ingresos para cursar la

PC-03-06-09 0 Capacitacién de Formacion Inicial en la Academia de 42
Formacién Policial.

PC-03-06-10 0 Evaluaciones de control de confianza. 44

PC-03-06-11 0 Actualizacion de expedientes del personal de la Comisaria. 48

PC-03-06-12 0 Aplicacidn de movimientos del personal. 50

PC-03-06-13 0 Nomina del personal. 56

PC-03-06-14 0 Garar?tizar las pre.stacl:iones vigentes aplicables al personal 59
adscrito a la Comisaria.
Seleccion de personal de nuevo ingreso operativo y

PC-03-06-15 0 administrativo de la Comisaria General de Seguridad Publica 63
de Zapopan Atencidn a reportes de servicio social.

PC-03-06-16 0 Atencidn a reportes de servicio social. 68

PC-03-06-17 0 Apoyo a cobro de prestaciones vigentes. 75

PC-03-06-18 0 !Evaluaciones psic.olég,icas laborales a aspirantes para 80
ingresar a la Comisaria.

PC-03-06-19 0 Atencidn psicoldgica. 82

PC-03-06-20 0 Certificado Médico de Salud Mental para portacién de arma. 95
Archivar y depurar la documentacion de las areas de la

PC-03-06-21 0 Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan. 97

PC-03-06-22 0 Remision de c.j(?cumentacién a la Direccién de Archivo 99
General Municipal.

PC-03-06-23 0 Atencidn a solicitud de informacion. 101

PC-03-06-24 0 Digitalizac_ién}/ administracién de expedientes del personal 103
de la Comisaria.
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

. CANTIDAD DE
CODIGO DEL p
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
PC-03-06-25 0 Administracion de recursos materiales e insumos. 107
PC-03-06-26 0 Entrega-recepcion. 114
PC-03-06-27 0 Admlnlstra(:.lon .de blen_e,s m,u.ebles % equ.l!:)o.(AItas, . 117
transferencia e inspeccidn fisica de mobiliario y equipo)
PC-03-06-28 0 Administracion de bienes muebles y equipo (Bajas) 121
PC-03-06-29 0 Administracion de bienes muebles y equipo (Actualizacion 124
de resguardos)
PC-03-06-30 0 Adm‘mlstrauon de bienes muebles y equipo (Robo o extravio 126
de bienes)
Mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e
PC-03-06-31 0 inmuebles adscritos a la Comisaria General de Seguridad 129
Publica.
PC-03-06-32 0 Super‘V|S|on de act‘|V|df:1des de intendencia en inmuebles 133
adscritos a la Comisaria General.
PC-03-06-33 0 Evaluacién de riesgos. 135
PC-03-06-34 0 At,en‘uon médica al personal de la Comisaria de Seguridad 139
Publica de Zapopan.
PC-03-06-35 0 Seguimiento a programas y campanas vigentes de salud. 144
PC-03-06-36 0 Actualizacidn de base de datos del padrén vehicular. 146
PC-03-06-37 0 Gesjclonar los mantenimientos que deriven del parque 148
vehicular.
PC-03-06-38 0 Administracion de parque vehicular. 153
PC-03-06-39 0 Control y seguimiento a siniestros del parque vehicular. 155
Cédigo del doc. : MP-03-06-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pégislé de
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D i Comisaria G ldeS idad Publica d ‘1 .
epen_den_clla o omisaria General de Seguridad Publica de Codigo del procedimiento: PC-03-06-01
Coordinacion: Zapopan.
Direccién de Area: Direcciéon Administrativa. Fecha de Emisidn: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Gestion Documental. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Atender la totalidad de solicitudes de informacidn y requerimientos.
Enlace externo que elaboré: Ana Lilia Herrera Avilés
Enlace (?e,mEJora T José Antonio Grajeda Rios
que reviso:
Respon.sa.ble del L Juana Inés Robledo Guzman
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud o informe a través de oficio y analiza el contenido para Direccion N/A
definir estrategias y criterios para iniciar el procedimiento. Administrativa
2. éLa solicitud puede ser solventada en areas adscritas a la Direccidn Direccion
. . . . . N/A
Administrativa u otras dependencias? Administrativa
En caso de que la solicitud pueda ser solventada en otras areas de la Comisaria u
. .. N/A N/A
otras Dependencias, pasa a la actividad 3.
En caso de que la solicitud requiera de un tramite propio de la Direccion
L . . N/A N/A
Administrativa pasa a la actividad 7
3. Turna la solicitud al darea competente para su atencién, estableciendo la . .,
. . L. L .. Direccion
forma en que debera ser entregada la informacion o tramite solicitado y . . Word
. Administrativa
una fecha limite para su respuesta.
. . Direccién
4, Recibe respuesta de solicitud. Administrativa N/A
5. Analiza la informacién y elabora respuesta al area solicitante. |_re.CC|on. N/A
Administrativa
Direccién
6. Digitaliza el dient hiva d formidad a | liti licables. . . N/A
igitaliza el expediente y archiva de conformidad a las politicas aplicables Administrativa /
7. Realiza las acciones competentes para atender a la solicitud o Direccion N/A
requerimiento. Administrativa
. - Di i6
8. Elabora respuesta para el area solicitante. |.re.CC|on. Word
Administrativa
9. Digitaliza el expediente y archiva de conformidad a las politicas aplicables Direccion N/A
y termina procedimiento. Administrativa

Producto final: Atencion a solicitudes de informacién y requerimientos.

Documentacién complementaria del

procedimiento: N/A

politica(s) . Los tramites o requerimientos que requieran procedimiento de compra deberan estar previamente
olitica(s): . N
autorizados por Comisaria General.
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ejercer el recurso que defina la Tesoreria Municipal.

¢  Todos los tramites de adquisiciones deberdn realizarse dentro de los periodos autorizados para

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno

DIAGRAMA DE FLUJO

7. tla splicitud purde
ser zolverszoz?

Zapopan

& = 1. Rsibe L e 4 Recite 5 Aralisg la . Digitaline o) L 5. Flikars 9. Digitaliza e
% B zoliciue o R B respugsta de Infarmaciany expediente v b respugsta parz el esperientay
E ‘é inbrme e ik salicisug elabira respess: archiv i e salicitzree archivi
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-02
Direcci6n de Area: Direccion Administrativa. Fecha de Emision: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recursos Financieros. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Tramite de Fondo Revolvente. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

seguridad publica.

Controlar, coordinar y administrar los recursos, fondos y subsidios destinados a fortalecer las funciones
de la Comisaria General, mediante los cuales se ejercen los programas con prioridad en materia de

Enlace externo que elaboré:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Marco Antonio Morales Gutiérrez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe la Direcciéon Administrativa un oficio de peticién de necesidad Direccion N/A
por parte de las Areas. Administrativa
2. Turna oficio de peticién de necesidad a la Unidad de Recursos Direccion N/A
Financieros. Administrativa
3. Recibe el oficio de peticién de necesidad la Unidad de Recursos Unidad de Recursos N/A
Financieros. Financieros
. Unidad de R
4, Analiza la peticién que sea concreta. n é e. ecursos N/A
Financieros
. . Unidad de R
5. Encuadra la necesidad con el catdlogo de CONAC. n a. e. ecursos N/A
Financieros
6. Verifica la disponibilidad de presupuesto a esa partida que fue Unidad de Recursos N/A
asignada a lo requerido. Financieros
Unidad de R
7. ¢Existe cuenta? n é e. ecursos N/A
Financieros
En caso de que si exista cuenta, pasa a la actividad 8. N/A N/A
En caso de que no exista cuenta, pasa a la actividad 9. N/A N/A
8. Asigna gl mc_)into rpedlan_te un reubo-pagarg fionde se especifica el Unidad de Recursos
uso, aplicacion y lineamientos y comprobacion del recurso y pasa a la . . N/A
L Financieros
actividad 20.
9. Solicita a la Tesoreria Municipal mediante un oficio una cuentay Unidad de Recursos N/A
techo presupuestal. Financieros
10. Elabora oficio a la Tesoreria Municipal solicitando una cuenta y el Unidad de Recursos Word
techo presupuestal Financieros
- L. . - . . Unidad de Recursos
11. Turna oficio para la aprobacion de la Direccion Administrativa. . . N/A
Financieros
12. Firma oficio de aprobacidn la Direccién Administrativa. |!'e.cuon. N/A
Administrativa
Direccién
13. Ent ficio d bacié laT ia Municipal. N/A
ntrega oficio de aprobacion a la Tesoreria Municipa Administrativa /
Direccion
14. E ta del ofici tedeT ia Municipal. . . N/A
spera respuesta del oficio por parte de Tesoreria Municipa Administrativa /
15. Recibe oficio la Comisaria General con la cuenta y el techo .
. .. Comisaria General N/A
presupuestal por parte de Tesoreria Municipal.
16. Turna oficio la Comisaria General con la cuenta y el techo L,
. L. L . Comisaria General N/A
presupuestal a la Direccién Administrativa.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
17. Recibe el oficio con la cuenta y el techo presupuestal la Direccidn Direccion
o . . . N/A

Administrativa. Administrativa

18. Turna el oficio de la cuenta y el techo presupuestal a la Unidad de Direccion N/A
Recursos Financieros. Administrativa

19. Recibe respuesta de la Tesoreria Municipal de la cuenta y el techo Unidad de Recursos N/A
presupuestal y pasa a la actividad 8. Financieros

20. Entrega el recibo-pagaré con el efe,ctivo al Departamento de Unidad de Recursos N/A
Mantenimiento e Intendencia y/o Areas. Financieros

21. Recibe los comprobantes fiscales de la compra, evidencias de la Unidad de Recursos N/A
compras como fotografias. Financieros

22. Elabora la liberacién de pagaré para poder evidenciar que no hay Unidad de Recursos Word
ningun pendiente de compra. Financieros

23. Recaba firmas del formato de liberacion de pagaré, quien elabora, Unidad de Recursos N/A
Encargado de la Unidad y la Directora Administrativa. Financieros

24, Entrega original el formato de liberacién de pagaré al Sujeto de Unidad de Recursos N/A
Crédito y termina procedimiento. Financieros

Producto final:

Cubrir necesidades de poca cuantia hasta $2000.00 maximo de la Comisaria General.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Catalogo de CONAC.
Recibo-Pagaré.
Liberacion de Pagaré.

Po

incluido.

Iftica(s): : Aplicacién de las Politicas de Egresos.

Fondos Revolventes.

. El fondo revolvente aplicara en los gastos de baja cuantia de 1 peso hasta 2000 pesos con el IVA

Aplicacién del Manual de Politicas y Procedimientos de Tesoreria para el Control y Manejo de los

. Cuando el fondo revolvente llegue al 30% de su ejercicio, se inicia el proceso de revolvencia.
. Excluye pagos por viaticos y bienes patrimoniales.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-03
Direcci6n de Area: Direccion Administrativa. Fecha de Emision: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recursos Financieros. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Tramite de fondo revolvente transferencia Version: 00

directa.

Objetivo del Procedimiento:

Controlar, coordinar y administrar los recursos, fondos y subsidios destinados a fortalecer las funciones
de la Comisaria General, mediante los cuales se ejercen los programas con prioridad en materia de

seguridad publica.

Enlace externo que elabord:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Marco Antonio Morales Gutiérrez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe la Direcciéon Administrativa un oficio de peticién de necesidad Direccion N/A
por parte de las Areas. Administrativa
2. Turna oficio de peticion de necesidad a la Unidad de Recursos Direccion N/A
Financieros. Administrativa
3. Recibe el oficio de peticion de necesidad la Unidad de Recursos Unidad de Recursos N/A
Financieros. Financieros
. Unidad de R
4, Analiza la peticién que sea concreta. n ? e. ecursos N/A
Financieros
. ‘ Unidad de R
5. Encuadra la necesidad con el catdlogo de CONAC. n a. e. ecursos N/A
Financieros
6. Verifica la disponibilidad de presupuesto a esa partida que fue Unidad de Recursos N/A
asignada a lo requerido. Financieros
. Unidad de R
7. ¢Existe cuenta? n ? e. ecursos N/A
Financieros
En caso de que si exista la cuenta, pasa a la actividad 8. N/A N/A
En caso de que no exista la cuenta, pasa a la actividad 9. N/A N/A
8. Ingresa al sistema de armonizacidn contable para solicitar un tramite Unidad de Recursos Sistema de
de fondo revolvente transferencia directa y pasa a la actividad 20. Financieros Armonizacidn Contable
9. Solicita a la Tesoreria Municipal mediante un oficio una cuentay Unidad de Recursos Word
techo presupuestal. Financieros
10. Elabora oficio a la Tesoreria Municipal solicitando una cuenta y el Unidad de Recursos Word
techo presupuestal Financieros
- - . - . . Unidad de Recursos
11. Turna oficio para la aprobacion de la Direccion Administrativa. . . Word
Financieros
12. Firma oficio de aprobacidn la Direccién Administrativa. |!'e.cuon. N/A
Administrativa
Direccién
13. Ent ficio d bacié laT ia Municipal. N/A
ntrega oficio de aprobacion a la Tesoreria Municipa Administrativa /
Direccion
14. E ta del ofici tedeT ia Municipal. . . N/A
spera respuesta del oficio por parte de Tesoreria Municipa Administrativa /
15. Recibe oficio la Comisaria General con la cuenta y el techo .
. .. Comisaria General N/A
presupuestal por parte de Tesoreria Municipal.
16. Turna oficio la Comisaria General con la cuenta y el techo L,
. L. L . Comisaria General N/A
presupuestal a la Direccién Administrativa.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
17. Recibe el oficio de la cuenta y el techo presupuestal la Direccion Direccion
.. . . . N/A
Administrativa. Administrativa
18. Turna el oficio de la cuenta y el techo presupuestal a la Unidad de Direccion N/A
Recursos Financieros. Administrativa
19. Recibe respuesta de la Tesoreria Municipal de la cuenta y el techo Unidad de Recursos N/A
presupuestal y pasa a la actividad 8. Financieros
20. Captura los datos, clave y nombre del tramite, descripcién y para Unidad de Recursos Excel
quien se le va a pagar. Financieros
21. Indica al sistema de donde tiene que tomar el efectivo mediante la Unidad de Recursos Sistema de
partida presupuestal. Financieros Armonizacidn Contable
, .. Unidad de Recursos Sistema de
22. Espera que se genere una caratula del tramite. . . L,
Financieros Armonizacién Contable
23. Imprime caratula del tramite de fondo revolvente transferencia Unidad de Recursos Sistema de
directa. Financieros Armonizacién Contable
24, Firma caratula el Encargado de la Unidad de Recursos Financieros el Unidad de Recursos N/A
tramite de fondo revolvente transferencia directa. Financieros
25. Turna caratula para firma de aprobacion por parte de la Direccién Unidad de Recursos N/A
Administrativa. Financieros
26. Firma cardatula de aprobacion la Directora Administrativa. |!'e.cuon. N/A
Administrativa
27. Elabora oficio relativo al tema del tramite de fondo revolvente Unidad de Recursos Word
transferencia directa. Financieros
- L. . L - . Unidad de Recursos
28. Turna oficio para aprobacién por parte de la Direccion Administrativa. . . N/A
Financieros
29. Firma oficio para aprobacion la Directora Administrativa. |!'e.cuon. N/A
Administrativa
. N Di i6
30. Turna oficio para aprobacién del Comisario General |_re.CC|on. N/A
Administrativa
31. Firma oficio de aprobacion el Comisario General. Comisaria General N/A
32. Entrega oficio a la Tesoreria Municipal. Comisaria General N/A
. Unidad de R
33. Espera a que se haga la transferencia al Proveedor. n a. e. ecursos N/A
Financieros
. Unidad de R
34, Monitorea el pago del Proveedor hasta confirmar que se realizo. n é e. ecursos N/A
Financieros
35. Espera a que el Proveedor realice un servicio o la entrega de los Unidad de Recursos N/A
bienes. Financieros
36. Recibe evidencia fotografica del servicio o la entrega de los bienes por
parte del Departamento de Mantenimiento e Intendencia, Unidad de Unidad de Recursos
. . R X N/A
Recursos Material, Escuadrones Canino, Montada, Departamento de Financieros
Control Patrimonial.
. Unidad de R Sist d
37. Ingresa al sistema SAC. n a. e. ecursos .|s e.“fa N
Financieros Armonizacién Contable
Unidad de R
38. Elabora el Encargado de la Unidad de Recursos Financieros el oficio. n é e. ecursos Word
Financieros
39. Firma el oficio y los comprobantes fiscales el Encargado de la Unidad Unidad de Recursos N/A
de Recursos Financieros Financieros
- L. . L . . Unidad de R
40. Turna oficio para aprobacién por parte de la Direccion Administrativa. n a. e. ecursos N/A
Financieros
41. Firma oficio para aprobacion la Directora Administrativa. |_re.CC|on. N/A
Administrativa
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DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Software
. - Di i6
42. Turna oficio para aprobacién del Comisario General |.re.CC|on. N/A
Administrativa

43. Firma oficio de aprobacion el Comisario General. Comisaria General N/A
44, Entrega oficio a la Tesoreria Municipal y termina procedimiento. Comisaria General N/A

. Cubrir necesidades principalmente en los bienes muebles e inmuebles de la Comisaria
Producto final:

General.

Documentaciéon complementaria del N/A

procedimiento:

Politica(s):

. El fondo revolvente de transferencia directa aplicara en los gastos de 2001 peso hasta 155

unidades de medida y actualizacién (UMA).

e Aplicacion de las Politicas de Egresos.

¢ Aplicacién del Manual de Politicas y Procedimientos de Tesoreria para el Control y Manejo de los
Fondos Revolventes.

. Pago Unico mediante transferencia directa al proveedor.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-04
Direcci6n de Area: Direccion Administrativa. Fecha de Emision: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recursos Financieros. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Tramite de viaticos. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

seguridad publica.

Controlar, coordinar y administrar los recursos, fondos y subsidios destinados a fortalecer las funciones
de la Comisaria General, mediante los cuales se ejercen los programas con prioridad en materia de

Enlace externo que elaboré:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Marco Antonio Morales Gutiérrez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe la Direccion Administrativa un oficio de peticién de necesidad por Direccion N/A
parte de las Areas. Administrativa
- _ . . . . Direccion
2. Turna oficio de peticidn de necesidad a la Unidad de Recursos Financieros. L . N/A
Administrativa
3. Recibe el oficio de peticion de necesidad la Unidad de Recursos | Unidad de Recursos N/A
Financieros. Financieros
4, Realiza célculo de personas, a ddnde y cuanto tiempo en base al tabulador | Unidad de Recursos Excel
del clasificador por objeto de gasto para los viajes oficiales. Financieros
. = Unidad de R Sist d
5. Ingresa al sistema SAC con oficio n é e. ecursos .|s e.'f'a N
Financieros Armonizacién Contable
. . . - Unidad de R
6. Elabora la matriz de calculo de gasto y formato ficha de requisitos. n ? e. ecursos Excel
Financieros
Unidad de R
7. Recaba firmas del Responsable del gasto de ambos formatos. n é e. ecursos N/A
Financieros
. o .. = Unidad de R
8. Elabora la solicitud de autorizacidn de viajes oficiales. n é e. ecursos N/A
Financieros
9. Recaba firmas de quien es el Responsable del gasto, Director Operativo, | Unidad de Recursos N/A
Comisario General. Financieros
10. Entrega la solicitud para firma de la Coordinacién General de | Unidad de Recursos N/A
Administracion e Innovaciéon Gubernamental. Financieros
11. Monitorea las firmas de la Coordinacién General de Administracion e | Unidad de Recursos N/A
Innovacidon Gubernamental. Financieros
. , . Unidad de R
12. Entrega el oficio de aprobacién a la Tesoreria Municipal. n é e. ecursos N/A
Financieros
= . . Unidad de R
13. Espera respuesta del oficio por parte de Tesoreria Municipal. n ? e. ecursos N/A
Financieros
. . ) . . Unidad de R
14. Recibe la solicitud firmada y aprobada por parte de Tesoreria Municipal. n ? e. ecursos N/A
Financieros
Unidad de R
15. Integra la solicitud firmada, el SAC y el oficio que da motivo al viaje. n é e. ecursos N/A
Financieros
16. Entrega la solicitud firmada, el SAC y el oficio que da motivo al viaje a la | Unidad de Recursos N/A
Tesoreria Municipal para que se genere un cheque. Financieros
. . . Unidad de R
17. Monitorea a la Tesoreria Municipal para que se entregue el cheque. n ? e. ecursos N/A
Financieros
Cédigo del doc. : MP-03-06-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagi52§ de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Unidad de R
18. Recibe el cheque del viaje a realizar. n ? e. ecursos N/A
Financieros
19. Entrega los comprobantes de los gastos, hospedaje, alimentos, transporte Responsable del N/A
aéreo y terrestre segun aplique. Area
20. Genera evidencia como son: reconocimientos, diplomas, fotografias, Responsable del N/A
informe de los resultados del viaje y agenda de trabajo. Area
. . . . . . Unidad de R
21. Recibe evidencias de los comprobantes de gastos y evidencia del viaje. n ? e. ecursos N/A
Financieros
22. Evalua y revisa los comprobantes fiscales que se encuentren dentro de los | Unidad de Recursos N/A
montos autorizados. Financieros
. o .- - Unidad de Recursos
23. Realiza las validaciones en la pagina oficial del SAT. ; . Internet
Financieros
Unidad de R
24, ¢Fue aprobada? n a. e. ecursos N/A
Financieros
En caso de que si sea aprobada, pasa a la actividad 25. N/A N/A
En caso de que no sea aprobada, pasa a la actividad 33. N/A N/A
. Unidad de R
25. Sube la informacidn a la plataforma gestor XML.B n é e. ecursos Internet
Financieros
26. Visualiza los formatos digitales que se encuentran vigentes antes el SATy | Unidad de Recursos Internet
se vincula a un deudor. Financieros
27. Ingresa al sistema SAC para generar un tramite de comprobacién del gasto. Un|da_d de .Recursos S_|ste.rr13 de
Financieros Armonizacién Contable
28 Carga las facturas que correspondan al gasto Unidad de Recursos Sistema de
’ & q P & ’ Financieros Armonizacidn Contable
. . L. L Unidad de R
29. Imprime caratula de comprobacion del gasto y/o cancelacion de gasto. n a. e. ecursos N/A
Financieros
R ble del
30. Firma las facturas el Viajante. esponsable de N/A
Area
31. Recaba firmas de las facturas del Encargado de la realizacion de la | Unidad de Recursos N/A
comprobacién, Directora Administrativa y Comisario General. Financieros
. L . . . L Unidad de R
32. Entrega la informacién a la Tesoreria Municipal y termina procedimiento. n a. e. ecursos N/A
Financieros
33. Notifica al Responsable del Gasto para sustitucién de comprobante o ensu | Unidad de Recursos N/A
defecto la sustitucion del gasto. Financieros
34, Realiza la gestion de la reposiciéon de la factura o en su defecto la Responsable del
s L. p N/A
sustitucion del gasto y pasa a la actividad 23. Area.
Producto final: Viaje realizado y comprobacion de gastos.
., . Matriz de calculo.
Documentacién complementaria del ) L
rocedimiento: Ficha de requisitos.
P ) Solicitud de autorizacion de viajes oficiales.
Politi ) . Aplicacién de las Politicas de Egresos.
olitica(s): . Aplicacién el tabulador del clasificador por objeto de gasto para los viajes oficiales.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-05
Direcci6n de Area: Direccion Administrativa. Fecha de Emision: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recursos Financieros. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Tramite de adquisiciones. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

seguridad publica.

Controlar, coordinar y administrar los recursos, fondos y subsidios destinados a fortalecer las funciones
de la Comisaria General, mediante los cuales se ejercen los programas con prioridad en materia de

Enlace externo que elaboré:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Marco Antonio Morales Gutiérrez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe la Direccion Administrativa un oficio de peticién de necesidad por Direccion N/A
parte de las Areas. Administrativa
- L, . . . . Direccion
2. Turna oficio de peticidn de necesidad a la Unidad de Recursos Financieros. L . N/A
Administrativa
3. Recibe el oficio de peticion de necesidad la Unidad de Recursos | Unidad de Recursos N/A
Financieros. Financieros
. Unidad de R
4, Analiza la peticion que sea concreta. n é e. ecursos N/A
Financieros
. . Unidad de R
5. Encuadra la necesidad con el catdlogo de CONAC. n é e. ecursos N/A
Financieros
6. Verifica la disponibilidad de presupuesto a esa partida que fue asignada a | Unidad de Recursos N/A
lo requerido. Financieros
Unidad de R
7. ¢Existe cuenta? n é e. ecursos N/A
Financieros
En caso de que si exista la cuenta, pasa a la actividad 8. N/A N/A
En caso de que no exista la cuenta, pasa a la actividad 9. N/A N/A
8. Elabora el estudio de mercado con la informacidn que manda el proveedor .
L . Unidad de Recursos
que se puede adquirir y que el precio este razonable en el mercado y pasa . . SAC
L Financieros
a la actividad 20.
9. Solicita a la Tesoreria Municipal mediante un oficio una cuenta y techo | Unidad de Recursos Word
presupuestal. Financieros
10. Elabora oficio a la Tesoreria Municipal solicitando una cuenta y el techo | Unidad de Recursos Word
presupuestal Financieros
. L . L. L. . Unidad de Recursos
11. Turna oficio para la aprobacién de la Direccion Administrativa. . . N/A
Financieros
12. Firma oficio de aprobacién la Direccién Administrativa. |!'e.cuon. N/A
Administrativa
Direccién
13. Ent ficio d bacié laT fa Municipal. N/A
ntrega oficio de aprobacion a la Tesoreria Municipa Administrativa /
Direccion
14. E ta del ofici tede T fa Municipal. . . N/A
spera respuesta del oficio por parte de Tesoreria Municipa Administrativa /
15. Recibe oficio la Com,isaria C.-]e.neral con la cuenta y el techo presupuestal Comisaria General N/A
por parte de Tesoreria Municipal.
16. T ficio la Comisaria G | | t | tech talal ,
L_Jrna _o' iciola ( c?m|sa.r|a eneral con la cuentay el techo presupuestalala | . ..~ N/A
Direccion Administrativa.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
17. Recibe el oficio con la cuenta y el techo presupuestal la Direccidén Direccion
. . . . N/A
Administrativa. Administrativa
18. Turna el oficio de la cuenta y el techo presupuestal a la Unidad de Recursos Direccion N/A
Financieros. Administrativa
19. Recibe respuesta de la Tesoreria Municipal de la cuenta y el techo | Unidad de Recursos N/A
presupuestal y pasa a la actividad 8. Financieros
s . Unidad de R
20. Captura requisicion en el sistema SAC. n ? e. ecursos SAC
Financieros
21. Elabora las notas de los detalles de la compra, caracteristicas del bien a | Unidad de Recursos SAC
adquirir, lugar, tiempo y forma. Financieros
, . . Unidad de R
22. Integra las notas a la requisicion en formato fisico y digital. n é e. ecursos SAC
Financieros
23. Emite via sistema SAC la requisicion a la Direccion Administrativa para | Unidad de Recursos SAC
validacion. Financieros
24, Informa verbalmente el Encargado de Recursos Financieros que turno una | Unidad de Recursos N/A
requisicion a la Direccién Administrativa. Financieros
25. Valida la requisicion en sistema SAC la Directora Administrativa. |_re.CC|on. N/A
Administrativa
Direccion
26. E bada? . . N/A
¢ks aprobada Administrativa /
En caso de que no sea aprobada, pasa a la actividad 27. N/A N/A
En caso de que si sea aprobada, pasa a la actividad 29. N/A N/A
. S Unidad de R
27. Revisa los comentarios reflejados en la bitacora de la requisicion. n ? e. ecursos SAC
Financieros
. . . Unidad de R
28. Corrige los comentarios en el apartado de proceso y pasa a la actividad 20. n a. e. ecursos SAC
Financieros
En caso de ser Directa, pasa a la actividad 29. N/A N/A
En caso de ser Licitacion Publica, pasa a la actividad 41. N/A N/A
29. Solicita via oficio la elaboracion del contrato por parte de la Direccidn
Juridico Consultivo PC-04-03-03 Elaborar y/o revisar los contratos vy .
. . S L Unidad de Recursos
convenios que suscribe el Municipio de Zapopan y la Coordinacion General Financieros Word
de Administracién e Innovacién Gubernamental PC-09-00-03 Adjudicacidn
directa y peticiones de elaboraciones de contrato.
. . . L, Unidad de R
30. Turna oficio a la Direccién Administrativa para su aprobacion. n ? e. ecursos N/A
Financieros
31. Firma oficio de aprobacion la Direccion Administrativa. |!'e.cuon. N/A
Administrativa
32. Entrega oficio la Direccién Administrativa. |_re.CC|on. N/A
Administrativa
33. Espera la entrega del contrato por parte de la Direccion Juridico Consultivo Direccion
S L - . L ) N/A
y la Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental. Administrativa
34, Recibe copia del contrato la Comisaria General. Comisaria General N/A
35. Turna copia de contrato a la Direccién Administrativa. Comisaria General N/A
36. Recibe copia de contrato la Direccién Administrativa. |_re.CC|on. N/A
Administrativa
37. Turna copia de contrato la Direccién Administrativa. |.re.CC|on. N/A
Administrativa
. . . . . Unidad de R
38. Recibe copia de contrato la Unidad de Recursos Financieros. n a_ e. ecursos N/A
Financieros
39. Sefiala el tipo de requisicion y Proveedor recomendado (Unidad de | Unidad de Recursos SAC
Recursos Materiales PC-03-06-25 Administracidon de recursos materiales e Financieros
Cédigo del doc. : MP-03-06-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagi5286 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
insumos, Centro de Control, Comando, Comunicaciones, Cémputo y
Coordinacidn Zapopan, Departamento de Mantenimiento e Intendencia
PC-03-06-31 Mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e
inmuebles adscritos a la Comisaria General de Seguridad Publica)
40. Recibe llamada del Proveedor para su entrega del material. Ver | Unidad de Recursos N/A
procedimiento de Recursos Materiales y pasa a la actividad 48. Financieros
41. Recibe agenda por via correo eléctrico por parte de Direccion de | Unidad de Recursos
S L . L . . Internet
Adquisicién del seguimiento del tiempo de publicacion. Financieros
42, Espera el tiempo de las bases de licitacion. Unlda_d de .Recursos N/A
Financieros
Unidad de R
43, ¢Excede el monto de fianza? n é e. ecursos N/A
Financieros
En caso de que si exceda el monto de fianza, pasa a la actividad 44. N/A N/A
En caso de que no exceda el monto de fianza, pasa a la actividad 48. N/A N/A
44, Solicita via oficio la elaboracién del contrato por parte de la Direccidn .
- . L - ~, Unidad de Recursos
Juridico Consultivo y la Coordinacion General de Administracion e . . Word
L, Financieros
Innovaciéon Gubernamental.
- . L, - . L. Unidad de Recursos
45, Turna oficio a la Direccion Administrativa para su aprobacién. . . N/A
Financieros
46. Firma oficio de aprobacion la Directora Administrativa. |!’e.cuon. N/A
Administrativa
47. Entrega oficio a la Tesoreria Municipal y continta en la actividad 48. |_re.CC|on. N/A
Administrativa
48. Integra el contrato e informacién del formato al recibo y/o de material para | Unidad de Recursos N/A
la solicitud de pago. Financieros
49, Elabora el acta de recepcién para la entrega de materiales. Unlda_d de .Recursos Word
Financieros
50. Recaba las firmas para el acta de recepcidn, quien entrega, quien recibe y | Unidad de Recursos N/A
2 testigos. Financieros
- - . . Unidad de Recursos
51. Elabora oficio para la revisién del gasto por parte de la Tesoreria Municipal. . . Word
Financieros
. - . L, Unidad de R
52. Turna oficio a la Direccién Administrativa para su aprobacion. n é e. ecursos N/A
Financieros
53. Firma oficio de aprobacion la Directora Administrativa. |.re.CC|on. N/A
Administrativa
54, Turna oficio la Direccion Administrativa a la Comisaria General. |!'e.cuon. N/A
Administrativa
55. Firma oficio de aprobacion el Comisario General. Comisaria General N/A
56. Entrega oficio la Comisaria General. Comisaria General N/A
. . Unidad de R
57. ¢ Tiene observaciones? n ? e. ecursos N/A
Financieros
En caso de que si tenga observaciones, pasa a la actividad 58. N/A N/A
En caso de que no tenga observaciones, pasa a la actividad 61. N/A N/A
. Di i6
58. Recibe oficio con las observaciones por parte de Contraloria Ciudadana. |_re.CC|on. N/A
Administrativa
59. Turna oficio la Direccion Administrativa a la Unidad de Recursos Direccion N/A
Financieros. Administrativa
. . . Unidad de R
60. Corrige las observaciones y pasa a la actividad 51. n a_ e. ecursos N/A
Financieros
. Unidad de R
61. Monitorea el pago del Proveedor hasta confirmar que se realizé. n é e. ecursos N/A
Financieros
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Unidad de R
62. Espera a que el Proveedor realice un servicio a la entrega de los bienes. n ? e. ecursos N/A
Financieros
63. Recibe evidencia fotografica del servicio o la entrega de los bienes por
parte del Departamento de Mantenimiento e Intendencia, Unidad de | Unidad de Recursos N/A
Recursos Materiales, Escuadrones Canino, Montada y el Departamento de Financieros
Control Patrimonial.
. Unidad de R Sist d
64. Ingresa al sistema SAC. n a. e. ecursos .|s e.r?a N
Financieros Armonizacién Contable
65. Elabora el Encargado de la Unidad de Recursos Financieros el oficio. Un|da_d de .Recursos Word
Financieros
66. Firma el oficio y los comprobantes fiscales el Encargado de la Unidad de | Unidad de Recursos N/A
Recursos Financieros. Financieros
- L. . . . Unidad de Recursos
67. Turna oficio para aprobacién de la Directora Administrativa. . . N/A
Financieros
68. Firma oficio de aprobacion la Directora Administrativa. D|!'e.cuon. N/A
Administrativa
. N Di i6
69. Turna oficio para aprobacién del Comisario General. |.re.CC|on. N/A
Administrativa
70. Firma oficio de aprobacion el Comisario General. Comisaria General N/A
71. Entrega oficio a la Tesoreria Municipal y termina procedimiento. Comisaria General N/A

Producto final:

Adquisiciones en materia de seguridad.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

Catalogo de CONAC.
Formato de recibo y/o de material.
Acta de recepcion.

Politica(s): .

Cumplimiento a las Politicas Administrativas de la Direccion de Presupuesto y Egresos.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-06
Direcci6n de Area: Direccion Administrativa. Fecha de Emision: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recursos Financieros. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Tramite del gasto extraordinario. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

seguridad publica.

Controlar, coordinar y administrar los recursos, fondos y subsidios destinados a fortalecer las funciones
de la Comisaria General, mediante los cuales se ejercen los programas con prioridad en materia de

Enlace externo que elaboré:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Marco Antonio Morales Gutiérrez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe la Direccién Administrativa un punto de acuerdo de Cabildo sobre
las becas otorgadas para los Elementos de la Comisaria General de Direccion N/A
Seguridad Publica de Zapopan fenecidos en el cumplimiento de su deber Administrativa
durante los hechos ocurridos el dia 3 de septiembre en la Colonia el Mante.
2. Turna oficio de peticion de necesidad a la Unidad de Recursos Financieros. |!'e.cuon. N/A
Administrativa
Unidad de R
3. Recibe el punto de acuerdo. n é e. ecursos N/A
Financieros
. Unidad de R
4, Revisa el punto de acuerdo. n a. e. ecursos N/A
Financieros
5. Detecta los montos y conceptos autorizados como apoyo de beca. Ver
procedimiento de Garantizar las prestaciones vigentes al personal de la | Unidad de Recursos N/A
Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan que deriven de un Financieros
riesgo de trabajo.
6. Recibe los comprobantes fiscales que estan alineados y establecidos en el | Unidad de Recursos N/A
punto de acuerdo. Financieros
. . . . Unidad de Recursos
7. Elabora la matriz de célculo de gasto y formato ficha de requisitos. . . Excel
Financieros
. Unidad de R
8. Recaba firmas del Responsable del gasto de ambos formatos. n a. e. ecursos N/A
Financieros
. o . Unidad de R
9. Elabora la solicitud de autorizacién del Beneficiario. n a_ e. ecursos N/A
Financieros
10. Recaba firmas de quien es el Responsable del gasto, Director Operativo, | Unidad de Recursos N/A
Comisario General. Financieros
11. Entrega la solicitud para firma de la Coordinacion General de | Unidad de Recursos N/A
Administracidn e Innovaciéon Gubernamental. Financieros
12. Monitorea las firmas de la Coordinaciéon General de Administracion e | Unidad de Recursos N/A
Innovacién Gubernamental. Financieros
. . . Unidad de R
13. Entrega el oficio de aprobacién a la Tesoreria Municipal. n ? e. ecursos N/A
Financieros
.- . . Unidad de R
14. Espera respuesta del oficio por parte de Tesoreria Municipal. n a. e. ecursos N/A
Financieros
. . Unidad de R
15. Recibe la solicitud firmada y aprobada por parte de Tesoreria Municipal. n é e. ecursos N/A
Financieros
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Unidad de R
16. Integra la solicitud firmada, el SAC y el oficio para el Beneficiario. n ? e. ecursos N/A
Financieros
17. Entrega la solicitud firmada, el SAC y el oficio para el Beneficiario a la | Unidad de Recursos N/A
Tesoreria Municipal para que se genere un cheque. Financieros
. . Unidad de R
18. Monitorea a la Tesoreria Municipal para que se entregue el cheque. n é e. ecursos N/A
Financieros
. N Unidad de R
19. Recibe el cheque para el Beneficiario. n ? e. ecursos N/A
Financieros
20. _Entrega Ios_ comprobantes fie los gastos, generando evidencias como Beneficiario N/A
imagen de libros, escuela aplicada en el punto de acuerdo.
21. Genera evidencia como imagen de libros, escuela aplicada en el punto de Beneficiario N/A
acuerdo.
. . . L Unidad de R
22. Recibe evidencias de los comprobantes de gastos para los Beneficiarios. n a. e. ecursos N/A
Financieros
23. Evalua y revisa los comprobantes fiscales que se encuentren dentro de los | Unidad de Recursos N/A
montos autorizados. Financieros
. o .- - Unidad de Recursos
24, Realiza las validaciones en la pagina oficial del SAT. . . Internet
Financieros
Unidad de R
25. ¢Fue aprobada? n a. e. ecursos N/A
Financieros
En caso de que si sea aprobada, pasa a la actividad 26. N/A N/A
En caso de que no sea aprobada, pasa a la actividad 32. N/A N/A
26. Ingresa al sistema SAC para generar un tramite de comprobacién del Unidad de Recursos Sistema de
gasto. Financieros Armonizacién Contable
27 Carga las facturas que correspondan al gasto Unidad de Recursos Sistema de
) & 9 P & ) Financieros Armonizacion Contable
. L ., Unidad de R
28. Imprime cardtula de comprobacién del gasto y/o cancelacion de gasto. n é e. ecursos N/A
Financieros
29. Firma las facturas el Beneficiario. Beneficiario N/A
30. Recaba firmas de las facturas del Encargado de la realizacién de la Unidad de Recursos N/A
comprobacién, Directora Administrativa y Comisario General. Financieros
. L . . . L Unidad de R
31. Entrega la informacidn a la Tesoreria Municipal y termina procedimiento. n a_ e. ecursos N/A
Financieros
32. Notifica al Responsable del Gasto para sustitucion de comprobante o en Unidad de Recursos N/A
su defecto la sustitucién del gasto. Financieros
33. Realiza la gestidn de la reposicion de la factura o en su defecto la Beneficiario N/A

sustitucion del gasto o en su caso se le rembolsa pasa a la actividad 24.

Producto final:

Reembolso de concepto de beca.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

. Cumplir el punto de acuerdo.

gasto que se encuentre alineado al punto de acuerdo.

e Contar con la documentacion fiscal vigente asi como la documentacion probatoria del ejercicio del

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-07
Direcci6n de Area: Direccion Administrativa. Fecha de Emision: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recursos Financieros. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Anteproyecto de presupuesto. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

seguridad publica.

Controlar, coordinar y administrar los recursos, fondos y subsidios destinados a fortalecer las funciones
de la Comisaria General, mediante los cuales se ejercen los programas con prioridad en materia de

Enlace externo que elaboré:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Marco Antonio Morales Gutiérrez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Integra las necesidades de bienes o servicios que integran las distintas Unidad de Recursos N/A
Areas de la Comisaria General. Financieros
o . . . . Unidad de R
2. Coste y clasifica por partidas las necesidades de los bienes o servicios. n ? e. ecursos N/A
Financieros
3. Elabora una propuesta de los recursos financieros para el ejercicio del Unidad de Recursos Word
siguiente afo. Financieros
4. Firma una propuesta el Encargado de la Unidad de Recursos Unidad de Recursos N/A
Financieros. Financieros
5. Turna para revision y aprobacion por parte de la Direccidn Unidad de Recursos N/A
Administrativa. Financieros
. . . Direccién
6. Revisa la propuesta haciendo observaciones. Administrativa N/A
Direccion
7. ‘R i dificaci ? N/A
¢Requiere modificaciones Administrativa /
En caso de que si requiera modificaciones, pasa a la actividad 8. N/A
En caso de que no requiera modificaciones, pasa a la actividad 11. N/A
8. Informa via correo electrdnico las modificaciones. D|!'e.cuon. Internet
Administrativa
Unidad de R
9. Corrige la propuesta el Encargado de la Unidad de Recursos Financieros. n é e. ecursos N/A
Financieros
L. . Unidad de R
10. Turna propuesta para aprobacidn pasa a la actividad 11. n a. e. ecursos N/A
Financieros
Direccién
11. Al ba | tayt i dimiento. N/A
prueba la propuesta y termina procedimiento Administrativa /
Producto final: Estimacion del gasto del siguiente afio.
Documentacién complementaria del
. N/A
procedimiento:
| Politica(s): ¢ N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
Procedimiento interno
Cédigo del doc. : MP-03-06-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagi:: de
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de el preedlia: PC-03-06-08
Coordinacion: Zapopan.
Direcci6n de Area: Direccion Administrativa. Fecha de Emision: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Tramlt.e.de Adquisiciones con recursos, fondos Version: 00
y subsidios.

Objetivo del Procedimiento:

Controlar, coordinar y administrar los recursos, fondos y subsidios destinados a fortalecer las
funciones de la Comisaria General, mediante los cuales se ejercen los programas con prioridad en
materia de seguridad publica.

Enlace externo que elabord:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Ana Paulina Romero Mendoza

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Realiza diagnéstico de necesidades de las Areas Operativas para elaborar Direccion Excel
el plan anual de adquisiciones. Administrativa
2. Recibe agenda se las sesiones del comité de adquisiciones por via correo Departamento de
eléctrico por parte de Direccion de Adquisicion del seguimiento del tiempo Vinculacién a Internet
de publicacion. Recursos Federales.
e o . - L. Departamento de
3. Elabora las especificaciones técnicas del bien o servicio a adquirirse con el p -,
. L Vinculacién a Word
area beneficiaria.
Recursos Federales.
L. , - o . Departamento de
4, Solicita via correo o por llamada telefénica de cotizaciones del bien o p -,
L ., Vinculacién a Internet
servicio a adquirir.
Recursos Federales.
Departamento de
5. Espera las cotizaciones para la elaboracién para el estudio de mercado. Vinculacién a N/A
Recursos Federales
Departamento de
6. Elabora requisicion y estudio de mercado de los bienes o servicios adquirir. Vinculacién a SACy Excel
Recursos Federales
. L, . . Departamento de
7. Recaba firmas en la requisiciéon y segundas firmas dependiendo de las p L
oliticas presupuestales Vinculacién a N/A
P P P ) Recursos Federales
. . . . Departamento de
8. Recaba firmas en el estudio de mercado de los bienes o servicios por p .,
adauirir Vinculacién a N/A
9 ) Recursos Federales
9. Elabora oficio de solicitud de adquisicion con las especificaciones técnicas Departamento de
del bien o servicio a adquirir donde se adjunta la requisicién y estudio de Vinculacién a Word
mercado originales, asi como las cotizaciones. Recursos Federales
- - s L. - Departamento de
10. Turna oficio de solicitud de adquisicién para aprobacion del Comisario p L
Vinculacién a N/A
General.
Recursos Federales
11. Firma oficio de solicitud de adquisicidn por parte de Comisario General. Comisaria General N/A
12. Remite oficio de solicitud de adquisicidn a la Direccion de Adquisiciones. Comisaria General N/A
Departamento de
13. Espera la aprobacion de comité de adquisiciones. Vinculacién a N/A
Recursos Federales
- L. N Pag. 37 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Departamento de
14. ¢Existe duda por parte de los Proveedores que participan? Vinculacién a N/A
Recursos Federales
En caso de que si existan dudas, pasa a la actividad 15. N/A N/A
En caso de que no existan dudas, pasa a la actividad 19. N/A N/A
. . - . L. L Departamento de
15. Recibe via correo electrdnico por parte de la Direccidén de Adquisiciones las p L,
Vinculacién a Internet
dudas del Proveedor.
Recursos Federales
Departamento de
16. Responde las dudas via correo electrdnico. Vinculacién a Internet
Recursos Federales
. , - . L. . Departamento de
17. Recibe via correo electrénico la convocatoria para participar a la junta de . L
L, Vinculacién a Internet
aclaracion.
Recursos Federales
Departamento de
18. Se solventan dudas via correo electrdnico por parte de los Proveedores. Vinculacién a Internet
Recursos Federales
Departamento de
19. Asiste a la apertura de sobres. Vinculacién a N/A
Recursos Federales
Departamento de
20. Recibe sobre de apertura. Vinculacién a N/A
Recursos Federales
. . . S . Departamento de
21. Realiza el dictamen de evaluacidon del proceso de licitacion establecido por p L
. ., L Vinculacién a N/A
la Direccién de Adquisiciones.
Recursos Federales
. L s . Departamento de
22. Turna dictamen de evaluacién del proceso de licitacidon para firma del p L
L Vinculacién a N/A
Comisario General.
Recursos Federales
23. Firma el dictamen de evaluacién del proceso de licitacion el Comisario L
Comisaria General N/A
General.
24, Remite el dictamen de evaluacidn del proceso de licitacion a la Direccién L,
L Comisaria General N/A
de Adquisiciones.
Departamento de
25. Espera fallo de licitacidn por parte del Comité de Adquisiciones. Vinculacién a N/A
Recursos Federales
. . s Departamento de
26. Recibe copia del fallo de licitacion y de la orden de compra por parte de la p -,
. ., . Vinculacién a N/A
Direccion de Adquisiciones.
Recursos Federales
27. Solicita via correo electrénico o llamada telefénica al Proveedor la
.. . .. Departamento de
documentacidn que se le requiere para la elaboracidn de contrato: Acta . -,
I . . . e - Vinculacién a Internet
Constitutiva, Poder notarial en caso de requerirlo, identificacién oficial,
. Recursos Federales
RFC, comprobante de domicilio y carta 32-D.
Departamento de
28. Elabora solicitud para la gestion del contrato. Vinculacién a Word
Recursos Federales
. s - L. ., Departamento de
29. Envia a la Coordinacion General de Administracién e Innovacion p L,
.. L, ) Vinculacién a N/A
Gubernamental la solicitud para su aprobacion y firma.
Recursos Federales
Departamento de
30. Remite solicitud de gestion para la Direccion de Juridico Consultivo. Vinculacién a N/A
Recursos Federales
- L. o Pag. 38 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
31. Espera a que se remita por parte de la Direccidn de Juridico Consultivo el Dep.artamejrjto de
contrato original debidamente firmado. Vinculacion a N/A
Recursos Federales
Departamento de
32. Espera de recibir un bien o servicio contrato. Vinculacién a N/A
Recursos Federales
Departamento de
33. Genera un acta de entrega de recepcion del bien o servicio. Vinculacién a Word
Recursos Federales
Departamento de
34. éEs un bien? Vinculacién a N/A
Recursos Federales
En caso de que si sea un bien, pasa a la actividad 35. N/A N/A
En caso de que no sea un bien, pasa a la actividad 37. N/A N/A
Departamento de
35. Toma fotografias de los bienes como evidencia para comprobar el pago. Vinculacién a N/A
Recursos Federales
Encargada del
36. Firma la evidencia la Encargada del Departamento, Directora Depa?rtan'.ulento,
Administrativa, Beneficiario del bien, Comisario General y continta en la Dllre_cuon_ N/A
actividad 55. Admml.st_ratllva,
Beneficiario,
Comisaria General
Departamento de
37. Recibe evidencia digital e impresa del servicio. Vinculacién a N/A
Recursos Federales
38. Recaba firmas del acta de entrega de recepcion por parte del Proveedor, Dep.artamejrjto de
P . . > . Vinculacién a N/A
Area Operativa beneficiaria del bien y 2 testigos.
Recursos Federales
Departamento de
39. Solicita via correo electrénico las facturas al Proveedor. Vinculacién a Internet
Recursos Federales
Departamento de
40. Recibe las facturas por parte del Proveedor. Vinculacién a Internet
Recursos Federales
41. Remite las facturas a firmas por parte del Enlace Operativo, Directora Departamento de
Administrativa, Comisario General y Coordinador General de Vinculacién a N/A
Administracion e Innovacion Gubernamental. Recursos Federales
Departamento de
42. ¢El bien es patrimoniable? Vinculacién a N/A
Recursos Federales
En caso de que si sea patrimoniable el bien, pasa a la actividad 43. N/A N/A
En caso de que no sea patrimoniable el bien, pasa a la actividad 45. N/A N/A
Departamento de
43, Elabora oficio a la Unidad de Patrimonio para que remita factura endosada. Vinculacién a Word
Recursos Federales
Departamento de
44, Firma oficio la Encargada del Departamento. Vinculacién a N/A
Recursos Federales
Departamento de
45, Remite oficio a la Unidad de Patrimonio. Vinculacién a N/A
Recursos Federales
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Departamento de
46. Recibe las facturas endosadas por parte de la Unidad de Patrimonio. Vinculacién a N/A
Recursos Federales
- L. Departamento de
47. Elabora oficio de tramite de pago al Departamento de Programas y Obra p .,
. ) L Vinculacién a Word
Publica de la Direccién de Presupuesto y Egresos.
Recursos Federales
Departamento de
48. Firma oficio la Encargada del Departamento. Vinculacién a N/A
Recursos Federales
Departamento de
49, Elabora el tramite de pago en el sistema SAC. Vinculacién a SAC
Recursos Federales
. - . . . . . Departamento de
50. Remite tramite de pago a firmas de la Direccidon Administrativay Encargada p L
Vinculacién a N/A
del Departamento.
Recursos Federales
51. Solicita via correo electrénico al Proveedor que haga entrega de la orden
.. . . . Departamento de
de compra original, copia de la fianza con sello de adquisiciones, caratula . L
s . . Vinculacién a Internet
de estado de cuenta y carta dirigida a la Tesoreria Municipal con datos
. Recursos Federales
bancarios.
52. Adjunta al oficio del tramite de pago, SAC original, factura original o
endosada, orden de compra original, copia de contrato, copia de la fianza,
S . - Departamento de
caratula de estado de cuenta y carta dirigida a la Tesoreria Municipal con . -
. L. . . . Vinculacién a N/A
datos bancarios, acta de entrega de recepcidon original, evidencia
e . . . Recursos Federales
fotogréfica firmada en caso de que corresponda o impresién de
entregables, copia de fallo de adquisiciones y bases.
. . . Departamento de
53. Remite oficio del tramite de pago al Departamento de Programas y Obra p L
- . L. Vinculacién a N/A
Publica de la Direccion de Presupuesto y Egresos.
Recursos Federales
54, Espera la transferencia por parte del Departamento de Programas y Obra Departamento de
Publica de la Direccidn de Presupuesto y Egresos de que el pago ya fue Vinculacién a N/A
efectuado y termina procedimiento. Recursos Federales

Producto final:

Lograr un bien o un servicio.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Oficio de solicitud de adquisicion.

Dictamen de evaluacién del proceso de licitacién.

Politica(s): .

Cumplimiento a las Politicas Administrativas de la Direccidn de Presupuesto y Egresos.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno

Cddigo del doc. :

MP-03-06-01 Version: 00

Fecha de actualizacion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Depen.den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de el preedlia: PC-03-06-09
Coordinacion: Zapopan.
Direccién de Area: Direcciéon Administrativa. Fecha de Emisidn: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Fecha de Actualizacion: N/A

Tramite de pago de becas de nuevos ingresos
Nombre del Procedimiento: para cursar la Capacitacion de Formacién Inicial | Version: 00

en la Academia de Formacidn Policial.

Coordinar y administrar el pago de becas a los nuevos ingresos que cursaran la capacitacion de

Objetivo del Procedimiento: R . ) .
formacidn inicial en la academia de formacién policial.

Enlace externo que elabord: Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria

que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Ana Paulina Romero Mendoza

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Coordina con la Direccion del Servicio Profesional de Carrera Policial y del Departamento
Departamento de Seleccion de Personal, para realizar la platica | de vinculacién a N/A
informativa respecto a las necesidades administrativas, financieras y Recursos
fiscales para el pago mensual de la beca. Federales.
Departamento
2. Informa en la platica de la documentacién personal, bancaria y fiscal | de vinculaciéna N/A
requerida para el tramite del pago mensual de la beca. Recursos
Federales.
3. Remite la Direccidon del Servicio Profesional de Carrera Policial la N/A
informacién solicitada.
. . L L. . Departamento
4, Recibe via correo electrénico, la relacién con datos personales, becarios y A -,
. . . . . . . de vinculacién a
fiscales de los becarios que ingresaran a la Academia de Formacion Policial Recursos N/A
para cursar la capacitacién de formacidn inicial.
Federales.
Departamento
5. Recibe de forma fisica la documentacion de cada becario para su revisién | de vinculacién a N/A
y validacién. Recursos
Federales.
Departamento
6. Coteja la informacion de cada becario con el archivo recibido por parte de | de vinculacion a
. L. - . .. N/A
la Direccidn del Servicio Profesional de Carrera Policial. Recursos
Federales.
En caso de que todos los documentos fisicos e informacion estén correctos, pasa a
la actividad 7.
En caso de que algin documento esté incorrecto, pasa a la actividad 3.
. - . . - . Departamento
7. Remite relacion de becarios mediante correo electrdnico a la jefatura de p -,
- . . . de vinculacién a
egresos y Obra Publica de la Tesoreria Municipal para solicitar su alta en el N/A
. . Recursos
sistema de Armonizacién Contable (SAC).
Federales.
8. Regreso del correo por tesoreria con las claves para realizar la captura. N/A
- . L. - . - . Departamento
9. Solicita a la Direccion del Servicio Profesional de Carrera Policial remita la p _,
. ., . . -, de vinculacién a
informacidn necesaria con los nombres y firmas y toda la documentacién Recursos N/A
de los becarios para el proceso de pago.
P P Pag Federales.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
10. Remite expediente completo de cada uno de los becarios para su pago. N/A
Departamento
11. Realiza en el Sistema de Armonizacion Contable (SAC) el documento | de vinculaciéna SAC
denominado “Tramite Manual” Recursos
Federales.
Departamento
12. Imprime los formatos SAC y se integra el expediente para su | devinculaciéna SAC
correspondiente pago. Recursos
Federales.
Departamento
13. Elabora oficio de solicitud de pago de becarios integrando la relacién de | de vinculacién a N/A
beneficiarios y todos los documentos necesarios para tramite. Recursos
Federales.
Departamento
14. Recaba firma en el oficio y formato emitido por el SAC, dependiendo de la | de vinculacién a N/A
Politicas Presupuestales establecidas. Recursos
Federales.
Departamento
15. Remite oficio del tramite de pago al Departamento de Programas y Obra | de vinculacién a N/A
Publica de la Direccidén de Presupuesto y Egresos. Recursos
Federales.

Producto final:

Pago de becas para nuevos Policias

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Formatos SAC

Politica(s): .

Expediente completo y correcto

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-10

Direccion de Area: Direccion Administrativa. Fecha de Emision: 24-Abr-2023

Unidad Departamental: Unidad de Recu.rsos Financieros / Enlace de Fecha de Actualizacién: N/A
Control de Confianza.

Nombre del Procedimiento: Evaluaciones de control de confianza. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Administrar, controlar y gestionar la programacién de evaluaciones de control y confianza para la

Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

Enlace externo que elaboré:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Marco Antonio Morales Gutiérrez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de tratarse de evaluaciones para Aspirantes a policia, pasa a la actividad 1. N/A N/A
En caso de tratarse de evaluaciones para permanencia de Personal Operativo
. L . N/A N/A
adscrito a la Comisaria, pasa a la actividad 24.
1. Recibe el listado de los Aspirantes a policia con los requisitos de la Enlace de Control Word
convocatoria. de Confianza.
2. Gestiona ante el Centro Estatal de Evaluacion y de Control de Confianza
. . Enlace de Control
(CEECC) se realice la agenda para programar las evaluaciones de control y de Confianza Word
confianza para los nuevos ingresos. )
3. Recibe por parte del CEECC la agenda de la programacion para Enlace de Control Internet
evaluaciones de control y confianza (fecha, horario, requisitos). de Confianza.
4, Informa al Departamento de Selecciéon de Personal la cantidad de Enlace de Control N/A
evaluaciones que fueron autorizadas y remite la programacion del CEECC. de Confianza.
5. En coordinacion con el Departamento de Seleccidon de Personal elabora
- e . . , Enlace de Control
oficio para notificar a los aspirantes, con la fecha y horario en que deberan ) Word
. de Confianza
presentarse a cada una de las evaluaciones.
. - . . . . Enlace de Control
6. ¢Existen incidencias de asistencia de los Aspirantes? ) N/A
de Confianza
En caso de que existan incidencias de los Aspirantes, pasa a la actividad 7. N/A N/A
En caso de que no existan incidencias de los Aspirantes, pasa a la actividad 13 N/A N/A
7. Recibe incidencias de los Aspirantes que no asistieron a las evaluaciones Enlace de Control N/A
para realizar la suspension o cancelacion. de Confianza.
En caso de tratarse de cancelacion de evaluaciones, pasa a la actividad 8 N/A N/A
En caso de tratarse de suspension de evaluaciones, pasa a la actividad 10 N/A N/A
8. Solicita al CEECC la cancelacién de N nimero de evaluaciones, informando Enlace de Control Word
los motivos de la cancelacion. de Confianza.
9. Recibe confirmacion de cancelacién de parte del CEECC. Concluye el Enlace de Control N/A
procedimiento. de Confianza.
10. Solicita al CEECC la suspension de N numero de evaluaciones, informando Enlace de Control N/A
los motivos de la suspensidn y anexando evidencia como sustento. de Confianza.
11. Recibe notificacion del CEECC donde se informa que la solicitud fue turnada
. L ., Enlace de Control
al area de planeacion del CEECC para llevar a cabo la reprogramacién . Word
. de Confianza.
correspondiente.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
12. Recibe reprogramacion de las evaluaciones por parte del CEECC y regresa Enlace de Control
. . N/A
a la actividad 5. de Confianza.
13. Recibe de parte del Departamento de Seleccién de Personal los acuses
. . . . . . Enlace de Control
donde se evidencia la asistencia de los Aspirantes a las evaluaciones de . Word
de Confianza.
CEECC.
. - - Enlace de Control
14. Registra los documentos recibidos en la base de datos electrénica. . N/A
de Confianza.
15. Recibe de parte del CEECC los resultados de las evaluaciones de Control y Enlace de Control N/A
Confianza. de Confianza.
. Enlace de Control
16. Revisa los resultados de las pruebas. . N/A
de Confianza.
Enlace de Control
; . 5
17. ¢El Aspirante se encuentra aprobado? de Confianza. N/A
. L. Enlace de Control
En caso de que el resultado de la prueba no sea aprobatorio, pasa a la actividad 18. . N/A
de Confianza.
En caso de que el resultado de las evaluaciones sea aprobatorio, pasa a la actividad Enlace de Control N/A
19. de Confianza.
18. Archiva el expediente de los Aspirantes que no fueron aprobados y termina Enlace de Control N/A
el procedimiento. de Confianza.
19. Recibe llamada telefénica por parte del CEECC, donde le notifican los Enlace de Control N/A
Elementos que ya han sido asignados con nimero de CUP. de Confianza.
. Enlace de Control
20. Acude al CEECC para recibir la impresion de los CUP de los Elementos. nlace e. ontro N/A
de Confianza.
. L. . . . Enlace de Control
21. Entrega los CUP a la Direccidn de Servicio Profesional de Carrera Policial. . Word
de Confianza.
22. Recibe los acuses de la entrega de los CUPS por parte de Direccion de
. . L h . ., Enlace de Control
Servicio Profesional de Carrera Policial, donde se evidencia la recepcion de . N/A
. de Confianza.
los mismos por cada uno de los Elementos.
23. Recibe copias y acuses de los CUPS remitidos al CEECC y termina el Enlace de Control N/A
procedimiento. de Confianza.
24, Verifica en la base de datos electronica los Elementos que tienen
. . . . . . Enlace de Control
evaluaciones de control y confianza con vigencia vencida, asi como de Confianza Excel
aquellas que estan préximas a vencer dentro del ejercicio fiscal en curso. )
25. Remite a la Unidad de Recursos Financieros la proyeccidon de las Enlace de Control
. . . Word
evaluaciones de control de confianza de los elementos. de Confianza.
26. Recibe confirmacidn de parte de la Unidad de Recursos Financieros sobre Enlace de Control N/A
la cantidad de evaluaciones que es posible gestionar para compra. de Confianza.
27. Solicita al Centro Estatal de Evaluacién y de Control de Confianza (CEECC)
. ., . . Enlace de Control
se realice la programacion de las evaluaciones de control y confianza para . Word
. . de Confianza.
los Elementos Operativos especificados.
28. Recibe por parte del CEECC la agenda de la programacion para Enlace de Control
. . . e . Internet
evaluaciones de control y confianza (fecha, horario, requisitos) de Confianza.
29. Notifica a los Encargados de los Sectores, Agrupamientos, Escuadrones y
demas Areas adscritas a la CGSPZ los nombres de los Elementos que Enlace de Control
. . ] L, . Internet
deberan acudir con el Enlace de Control y Confianza para recepcion de de Confianza.
oficios de notificacion de evaluaciones.
30. Recibe confirmaciéon por parte de los Encargados de los Sectores,
Agrupamientos, Escuadrones y demas Areas adscritas a la CGSPZ, donde se
. . Enlace de Control
informa la cantidad de Elementos que quedaron enterados de la . N/A
L , . . . . de Confianza.
evaluacidn, asi como aquellos que por motivos diversos no podran asistir
en las fechas programadas, con la evidencia que sustenta el motivo.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
31. Notifica a través de oficio a los Elementos, la fecha y horario en que Enlace de Control
. . . Word
deberan presentarse a cada una de las evaluaciones. de Confianza.
. . . L Enlace de Control
32. Recibe por parte del CEECC la hoja de requisitos para evaluacién. niace e. ontro Internet
de Confianza.
33. ¢El Elemento Operativo requiere asesoria para el llenado de sus formatos Enlace de Control N/A
de evaluacion? de Confianza.
En caso de que el Elemento requiera asesoria, pasa a la actividad 34. N/A N/A
En caso de que el Elemento no requiera asesoria, pasa a la actividad 35. N/A N/A
34, Con previa cita, brinda asesoria al Elemento Operativo sobre el proceso de Enlace de Control N/A
la evaluacion y continda en la actividad 36. de Confianza.
35. Recibe de parte del CEECC los resultados de las evaluaciones de Control y Enlace de Control
. . Word
Confianza. de Confianza.
36. Captura en la base de datos electrdnica los resultados de las evaluaciones Enlace de Control
. . Excel
de cada uno de los Elementos Operativos. de Confianza.
37. Informa a la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan los

resultados de las evaluaciones de los Elementos Operativos, incluyendo
recomendaciones y sugerencias observadas por parte del CEECC. Concluye
el procedimiento.

Enlace de Control
de Confianza.

Word / Internet

Producto final:

Mantener la certificacidn vigente de los elementos operativos.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

aplicables.

Elementos sujetos a ser evaluados.

tramite.

. Los expedientes del personal asi como las bases de datos internas contienen informacién sensible
por lo que debera protegerse su confidencialidad de conformidad a las normativas y leyes

. El Enlace de Control y Confianza debera confirmar el correo de la programacién de evaluaciones de
control y confianza en un periodo no mayor a 24 horas.

. El Enlace de Control y Confianza deberd informar al CECC durante los 10 dias habiles posterior a la
confirmacidén del correo de las incidencias, cancelaciones o suspensiones por parte de los

. Los resultados de las evaluaciones son expedidos por el Centro Estatal de Evaluacidn y de Control
de Confianza en un plazo no mayor a 90 dias naturales contados a partir de la conclusion del

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-11
Direcci6n de Area: Direccion Administrativa. Fecha de Emision: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Actualizacion de expedientes del personal de la Version: 00

Comisaria.

Objetivo del Procedimiento:

Garantizar el adecuado tratamiento, conservacidn y actualizacion de los expedientes del personal
adscrito a la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

Enlace externo que elaboré:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Alma Rosa Vazquez Flores

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe documentos del personal por parte de las diferentes areas de .
s . . , Unidad de Recursos
Comisaria, areas internas de la Unidad de Recursos Humanos, asi como del N/A
. Humanos
mismo personal.
. L . . L . Unidad de R
2. Remite la documentacion a la Unidad del Sistema de Informacidn Policial. nidad de Recursos N/A
Humanos
3. Recibe documentos por parte de la Unidad del Sistema de Informacién | Unidad de Recursos N/A
Policial. Humanos
. p . . Unidad de Recursos
4. Remite documentos al Area de Archivo de la Unidad de Recursos Humanos. Humanos N/A
5. Archiva documentos de conformidad a las politicas vigentes y termina el | Unidad de Recursos N/A
procedimiento. Humanos

Producto final:

Mantener actualizado los expedientes y el historial laboral de cada uno de los Elementos
Operativos y/o Personal Administrativo.

Documentacién complementaria del

procedimiento:

N/A

Politica(s):

La Unidad de Recursos Humanos serd la encargada de la integraciéon, manejo y conservacion de
expedientes del personal adscrito a la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan a efecto
de garantizar la seguridad, asi como facilitar su consulta.
La Unidad de Recursos Humanos debera supervisar que los expedientes del personal contengan la

informacién completa y vigente.
La Unidad de Recursos Humanos serd la encargada de disefiar estrategias para salvaguardar la seguridad
de la informacidn, conservacién y custodia de expedientes del personal.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-12
Direccién de Area: Direcciéon Administrativa. Fecha de Emisidn: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Aplicacién de movimientos del personal. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Implementar las politicas y lineamientos municipales en materia de administracién de recursos
humanos y prestaciones a que tenga derecho el personal de la Comisaria General.

Enlace externo que elaboré:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Alma Rosa Vazquez Flores

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de Alta del personal, pasa a la actividad 1. N/A N/A
i:caso de Renovacion de contrato y Firma de contrato de acto condicidn, pasa a la actividad N/A N/A
En caso de Otorgacion de Licencia sin goce de sueldo, pasa a la actividad 20. N/A N/A
En caso de Licencia al cargo y cambio de asignacion, pasa a la actividad 27. N/A N/A
En caso de Suspensidn Laboral, pasa a la actividad 35. N/A N/A
En caso de Reanudacidn de Labores, pasa a la actividad 42. N/A N/A
En caso de Correccién o Modificacién de Datos, pasa a la actividad 48. N/A N/A
En caso de Bajas, pasa a la actividad 52. N/A N/A
1. Recibe expedientes de los aspirantes que aprobaron las evaluaciones de
nuevo ingreso por parte del Departamento de Seleccion de Personal. Ver | Unidad de Recursos
. L. . N/A
Procedimientos PC-03-06-15 Seleccidon de personal de nuevo ingreso Humanos
operativo y administrativo.
2. Elabora tabla de autorizacion de alta, en la que se especifica el nombre del | Unidad de Recursos Excel
personal, puesto, sueldo, partida presupuestal y fecha de ingreso. Humanos
3. Remite tabla de autorizacion de alta a Comisaria General y Jefatura de | Unidad de Recursos N/A
Gabinete para las rubricas de autorizacion correspondientes. Humanos
4, Recibe tabla de autorizacion de alta validada por Comisaria General y | Unidad de Recursos N/A
Jefatura de Gabinete. Humanos
5. Elabora dos originales del documento de acto condicién de alta con los
lineamientos previamente acordados por la Comisaria General y/o la | Unidad de Recursos Internet
Direccion de Recursos Humanos, solo para el personal operativo, mismo Humanos
que se llevard a firma de autorizacién del Comisario General.
6. Notifica al aspirante que deberd acudir a la Unidad de Recursos Humanos .
. (- . . Unidad de Recursos
para la firma y llenado de documentos para su tramite administrativo de N/A
. L . - Humanos
ingreso a esta Comisaria General de Seguridad Publica.
7. Remite el documento de acto condicidn (solo para personal operativo), asi
como la tabla de autorizacion de alta con las firmas correspondientes y | Unidad de Recursos N/A
expediente completo del personal operativo y/o administrativo segin sea Humanos
el caso, a la Direccion de Recursos Humanos.
8. Recibe notificacion por medio de correo electrdnico institucional de parte | Unidad de Recursos Internet
de la Direccion de Recursos Humanos de que el alta es procedente. Humanos
9. Remite copia del expediente completo a la Unidad del Sistema de | Unidad de Recursos N/A
Informacién Policial para su actualizacion vy digitalizacién. Ver Humanos
Cédigo del doc. : MP-03-06-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagi;(; de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Procedimiento PC-02-04-10 Mantener informacién actualizada y vigente
de los expedientes del personal.
10. Recibe expediente por parte de la Unidad del Sistema de Informacién | Unidad de Recursos N/A
Policial. Humanos
11. Remite copia del expediente al Area de Archivo de la Unidad de Recursos .
L. . i . Unidad de Recursos
Humanos para su conservacién de conformidad a las politicas vigentes y Humanos N/A
termina el procedimiento.
12. Recibe la confirmacion de la Direccidén de Recursos Humanos de que el alta | Unidad de Recursos Internet
procedid. Humanos
13. Aplica el alta en plantilla, con los lineamientos establecidos por la Direccién | Unidad de Recursos Excel
de Recursos Humanos y termina el procedimiento. Humanos
14. Elabora el contrato del personal operativo y/o administrativo adscrito a la
Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan, 22 dias previos al | Unidad de Recursos Excel
vencimiento del contrato vigente de conformidad a las politicas Humanos
correspondientes.
15. Notifica a los interesados que deberan acudir a la Unidad de Recursos | Unidad de Recursos N/A
Humanos para la firma de renovacién de contrato o acto condicidn. Humanos
16. Turna el documento a la Comisaria General para autorizacion por parte del | Unidad de Recursos N/A
Comisario General. Humanos
17. Recibe contratos autorizados por Comisaria General y se elabora el acuse | Unidad de Recursos Word
de entrega. Humanos
18. Turna los movimientos administrativos de renovacién y acto condicién .
o . ., Unidad de Recursos
acompanados del acuse a la Direccién de Recursos Humanos para su Humanos N/A
aplicacidn, Procedimiento PC-02-04-12.
19. Remite uno de los dos tantos, ya procesado por la Direccién de Recursos .
. iy . . Unidad de Recursos
Humanos, para la integracién en su expediente personal y termina N/A
o Humanos
procedimiento.
20. Recibe solicitud de licencia sin goce de sueldo de personal adscrito a la
Comisaria, con previa autorizacién de su jefe inmediato, asi como del | Unidad de Recursos Word
Comisario General. (Cabe hacer mencion que como requisito el solicitante Humanos
debe tener contrato sin fecha a término)
En caso de que el solicitante sea personal operativo, pasa a la actividad 21 N/A N/A
En caso de que el solicitante sea personal administrativo, debera realizar su tramite
. L. L. N/A N/A
en la Direccion de Recursos Humanos y pasar a la actividad 25.
21. Elabora dos tantos de formato de movimiento administrativo del personal | Unidad de Recursos Excel
operativo. Humanos
22. Recaba firma del interesado del movimiento administrativo de licencia sin | Unidad de Recursos N/A
goce de sueldo. Humanos
23. Remite movimiento administrativo de licencia sin goce de sueldo a | Unidad de Recursos N/A
Comisaria General para su autorizacién. Humanos
24. Turna a la direccién de recursos humanos, acompafiado de un acuse L,
. L Comisaria General N/A
autorizado por el Comisario General.
25. Informa al drea de adscripcién mediante oficio que la licencia ha sido .
. , . - L, . Unidad de Recursos
autorizada, asi como al area de ndminas de Comisaria General mediante N/A
- . o Humanos
correo electrdnico, para el cambio de forma de pago (depdsito a cheque).
26. Recibe copia de licencia sin goce de sueldo autorizada por parte de la | Unidad de Recursos N/A
Direccion de Recursos Humanos y termina el procedimiento. Humanos
27. Elabora y remite tabla de autorizacion para firma de Comisaria General y .
. N . . . Unidad de Recursos
Jefatura de Gabinete, para la realizacion de una Licencia al Cargo o Cambio Excel
. L. Humanos
de Asignacion.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
28. Recibe tabla de autorizacion validada por Comisaria General y Jefatura de | Unidad de Recursos N/A
Gabinete. Humanos
En caso de tratarse de personal operativo, pasa a la actividad 29. N/A N/A
En caso de tratarse de personal administrativo, pasa a la actividad 33 N/A N/A
29. Realiza el movimiento administrativo de licencia al cargo y de acto | Unidad de Recursos Internet
condicion para firma del interesado. Humanos
30. Remite movimiento administrativo de licencia al cargo y de acto condicién | Unidad de Recursos N/A
para firma del Comisario General. Humanos
31. Recibe movimientos administrativos y a la vez se remiten a la Direccion de | Unidad de Recursos N/A
Recursos Humanos con su respectivo acuse. Humanos
32. Recibe la confirmacion de la Direccion de Recursos Humanos de que el | Unidad de Recursos Internet
movimiento solicitado procediod. Humanos
33. Remite tabla de autorizacidn a la Direccién de Recursos Humanos para que .
. . . . S, Unidad de Recursos
se realice la licencia al cargo del nombramiento actual y acto condicién con N/A
. Humanos
nuevo nombramiento.
34, Aplica el alta en plantilla, con los lineamientos establecidos por la Direccién | Unidad de Recursos N/A
de Recursos Humanos y termina el procedimiento. Humanos
35. Recibe oficio de la Direccién Juridica Adscrita a la Comisaria General de .
. - . . ., Unidad de Recursos
Seguridad Publica de Zapopan, Jalisco, informando la suspension laboral de Humanos N/A
un elemento.
36. Elabora el movimiento administrativo de personal y/o acto condicién de | Unidad de Recursos Internet
suspension laboral. Humanos
37. Remite movimiento administrativo o acto condicidn de suspension laboral | Unidad de Recursos N/A
a Comisaria para la rubrica correspondiente. Humanos
38. Remite movimiento administrativo de suspension laboral, anexando el .
L . . - Unidad de Recursos
oficio de antecedente, con su respectivo acuse a la Direccion de Recursos Humanos Word
Humanos para su aplicacion.
. - . _— . - Unidad de Recursos
39. Notifica la suspensidn laboral al drea de adscripcién mediante oficio.
Humanos
40. Recibe la confirmacion de la Direccidén de Recursos Humanos de que el alta | Unidad de Recursos Internet
procedid. Humanos
41. Aplica el alta en plantilla, con los lineamientos establecidos por la Direccién | Unidad de Recursos N/A
de Recursos Humanos y termina el procedimiento. Humanos
42. Recibe el oficio por parte del area de adscripcion, donde se informa la .
.. . ., Unidad de Recursos
reanudacion de labores del elemento, derivado de una suspensién laboral Humanos Word
o licencia sin goce de sueldo.
43, Elabora el movimiento administrativo de reanudacion de laborales para la | Unidad de Recursos N/A
firma del interesado. Humanos
44, Turna el documento firmado por el elemento a Comisaria General para | Unidad de Recursos N/A
autorizacion. Humanos
45, Remite movimiento administrativo de reanudacién de labores, anexando .
. . . - Unidad de Recursos
el oficio de antecedente, con su respectivo acuse a la Direccion de Recursos HumManos N/A
Humanos para su aplicacion.
46. Recibe la confirmacién de la Direccién de Recursos Humanos de que el alta | Unidad de Recursos Internet
procedid. Humanos
47. Aplica el alta en plantilla, con los lineamientos establecidos por la Direccién | Unidad de Recursos N/A
de Recursos Humanos y termina el procedimiento. Humanos
48. Recibe la peticiéon verbal del Interesado, asi como copia simple del .
. . ., Unidad de Recursos
documento comprobatorio del cual se quiere hacer correccién de datos Humanos N/A
(RFC, CURP, IMSS, ACTA DE NACIMIENTO)
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
49, Actualiza los datos en la plantilla de personal y base de datos para elaborar .
o L . e g . Unidad de Recursos
el movimiento administrativo de modificacion de datos correspondiente, Internet
. . Humanos
para firma del interesado.
50. Turna el documento firmado por el elemento a Comisaria General para | Unidad de Recursos N/A
autorizacion. Humanos
51. Envia documento aprobado por comisaria a la direccion de recursos .
. - . . Unidad de Recursos
humanos para que se realice la correccion en expediente y termina N/A
L Humanos
procedimiento.
En caso de tratarse de baja por término de contrato, pasa a la actividad 52. N/A N/A
En caso de tratarse de baja por pension, pasa a la actividad 53. N/A N/A
En caso de tratarse de baja defuncién, pasa a la actividad 54. N/A N/A
En caso de tratarse de baja por destitucidn al cargo y/o Cese, pasa a la actividad 55. N/A N/A
En caso de tratarse de baja por renuncia voluntaria, pasa a la actividad 58. N/A N/A
52. Recibe solicitud de parte de Comisaria General o alguna Direccién Adscrita .
. L. . Unidad de Recursos
a la Comisaria para la no renovacion de contrato de algun elemento y pasa Internet/Word
L Humanos
a la actividad 56.
53. Recibe notificacidn de la Direccién de Recursos Humanos del Municipio, de | Unidad de Recursos Internet
un elemento que causd baja por pension, pasar a la actividad 59. Humanos
54, Recibe por parte de un familiar del elemento o del departamento de .
. . - L Unidad de Recursos
trabajo social de esta Comisaria General, el acta de defuncién N/A
. . Humanos
correspondiente y pasa a la actividad 56.
55. Recibe notificacion via oficio de la Direccion Juridica Adscrita a la Comisaria .
. L . Unidad de Recursos
General de Seguridad Publica de Zapopan, informando de un elemento que Humanos N/A
causara baja por cese o destitucion al cargo.
56. Elabora el formato Movimiento Administrativo de Personal y/o acto .
L, . S Unidad de Recursos
condicion para personal operativo y lo turna a Comisaria General para HuManos Internet
aprobacion.
57. Envia formato aprobado con su respectivo acuse a la Direccidon de Recursos | Unidad de Recursos N/A
Humanos. Pasar a la actividad 60. Humanos
58. Recibe solicitud verbal de parte de un elemento operativo o personal | Unidad de Recursos N/A
administrativo para presentar su renuncia voluntaria. Humanos
59. Elabora y firma por parte del interesado, los documentos administrativos | Unidad de Recursos N/A
correspondientes y pasa a la actividad 56. Humanos
60. Informa al drea de adscripcién mediante oficio que el elemento causé baja, .
. . . . . Unidad de Recursos
asi como al area de ndminas de Comisaria General mediante correo N/A
- . . Humanos
electrdnico, para el cambio de forma de pago (depdsito a cheque).
61. Recibe la confirmacién de la Direccidén de Recursos Humanos de que la baja | Unidad de Recursos N/A
procedid. Humanos
62. Aplica la baja en plantilla, con los lineamientos establecidos por la | Unidad de Recursos N/A
Direccion de Recursos Humanos y termina el procedimiento. Humanos

Producto final:

Mantener vigente la relacién de trabajo entre el Municipio y el Trabajador.

Documentacidon complementaria del

procedimiento: N/A

de Zapopan y demds normativa aplicable.

Politica(s): Humanos del Municipio.

e Actuar de manera invariable en acato a las politicas Administrativas establecidas por el Municipio
. Respetar el calendario de fechas de corte de némina emitido por la Direccién de Recursos
. Para tramite de alta de elementos operativos, se deberd contar con estatus de aprobado y vigente

las evaluaciones de control y confianza en cumplimiento a la normativa vigente.
. La Autoridad Judicial y a su vez la Direccién Juridica Adscrita a la Comisaria General sera quien
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notifique a la Unidad de Recursos Humanos de la Comisaria en base a la resolucién sobre la cual el
Elemento Operativo suspendido podra reanudar labores o debera ser dado de baja.

. La Autoridad Judicial y a su vez la Direccidn Juridica Adscrita a la Comisaria General sera quien
notifique a la Unidad de Recursos Humanos de la Comisaria, en base a la resolucién sobre la cual el
Elemento Operativo o Personal Administrativa deberd causar baja por cese o destitucién al cargo.

. El Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco determina en qué momento el Elemento Operativo
y/o Personal Administrativo cumple con los requisitos establecidos por dicho Instituto para
otorgarles la pensién.

. Para tramite de baja por defuncion, debera contarse con el documento oficial que la acredite.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’ia o Comisaria General de Seguridad Publica de el preedlia: PC-03-06-13
Coordinacion: Zapopan.
Direccién de Area: Direcciéon Administrativa. Fecha de Emisidn: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Noémina del personal. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Garantizar las prestaciones vigentes aplicables al personal adscrito a la Comisaria General de

Seguridad Publica de Zapopan.

Enlace externo que elaboré:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Alma Rosa Vazquez Flores

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de Recepcidn, distribucién y devolucién de la némina del personal, pasa a la actividad
1.
En caso de Reposicién de cheques no cobrados, pasa a la actividad 12.
En caso de tratarse de robo o extravio de tarjeta de vales, pasa a la actividad 18.
En caso de tratarse de solicitud de tarjeta de vales adicional, pasa a la actividad 19.
1. Acude al Area de pagaduria del Municipio de Zapopan para la recepcién de .
e pas P popan p . P . Unidad de Recursos
talones de némina y cheques del personal, de conformidad al calendario Humanos N/A
municipal vigente.
2. Selecciona y separa los talones de ndmina de conformidad al drea de | Unidad de Recursos N/A
adscripcion. Humanos
3. Notifica a las areas adscritas a la Comisaria que deberdan acudir al area de .

o . L L. Unidad de Recursos ,
néminas de la Unidad de Recursos Humanos a recibir los talones de ndmina Humanos Telefonia
del personal.

4, Entrega los talones de ndmina y cheques en caso de existir, a los Sectores,
administradores de cada una de las dreas de la Comisaria y recaba firma de Escuadrones y N/A
recibido. Oficinas
. o . . Unidad de Recursos
5. Recibe los talones de nédmina, debidamente firmados por los elementos. N/A
Humanos
6. Ordena la devolucion de némina de manera ascendente por nimero de | Unidad de Recursos N/A
folio. Humanos
. o . ] Unidad de Recursos
7. Revisa que los talones de némina se encuentren debidamente firmados N/A
Humanos
. P Unidad de Recursos
8. ¢Hacen falta firmas en los talones de némina? N/A
Humanos
En caso de que hagan falta firmas de recepcién en talones de ndmina que contienen | Unidad de Recursos N/A
un cheque anexo, pasa a la actividad 9. Humanos
En caso de que hagan falta firmas en talones de ndmina ordinarios pasa a la actividad | Unidad de Recursos N/A
10. Humanos
9. Cancela el cheque y elabora oficio dirigido a pagaduria donde especifica el
quey , & p & P Unidad de Recursos
nombre del empleado, nimero de cheque e importe que fue cancelado y Humanos N/A
termina el procedimiento.
10. Remite las ndminas faltantes de firma al drea de Pagaduria, especificando | Unidad de Recursos N/A
que las mismas no contienen la firma del elemento. Humanos
11. Remite la totalidad de la ndmina del personal adscrito a la Comisaria .
. . . . . Unidad de Recursos
General al area de Pagaduria y actla en acato a los lineamientos N/A
. . . . . Humanos
establecidos a nivel Municipal. Termina el procedimiento.
- .. sl Pag. 56 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
12. Recibe solicitud de reposicion de cheque de personal adscrito a la | Unidad de Recursos N/A
Comisaria. Humanos
- L, . . L. Unidad de Recursos -
13. Elabora oficio de reposicidon de cheque establecido a nivel municipal. Oficio
Humanos
14. Remite oficio a Pagaduria donde anexa la solicitud de reposicion de | Unidad de Recursos Oficio
cheque. Humanos
15. Recibe notificacion de Pagaduria para avisar que ya se encuentra | Unidad de Recursos ,
Telefonia
elaborado el cheque. Humanos
16. Notifica al area de adscripcion del personal para que acuda el elemento a | Unidad de Recursos ,
L . . Telefonia
recibir su cheque en la Unidad de Recursos Humanos (Nomina). Humanos
. . . . , . L Unidad de Recursos
17. Remite recibo firmado al drea de Pagaduria y termina el procedimiento. N/A
Humanos
18. Orienta al elemento operativo o personal administrativo para que realice | Unidad de Recursos N/A
el reporte telefénico al proveedor de la tarjeta de vales. Humanos
19. Recibe solicitud de tarjeta de vales adicional o nimero de folio que | Unidad de Recursos N/A
respalda el reporte de robo o extravio realizado al proveedor. Humanos
20. Realiza solicitud para reposicion o adicional de tarjeta de vales, a la | Unidad de Recursos
. L. Internet
Direccion de Recursos Humanos. Humanos
. . . Unidad de Recursos
21. Espera 15 o 22 dias para la entrega de la reposicion de la tarjeta. N/A
Humanos
22. Recibe la reposicién o adicional de la tarjeta, dentro de un plazo de 15 a 22 .
, . . e . . Unidad de Recursos
dias habiles de conformidad a las politicas de la Direccién de Recursos N/A
Humanos
Humanos.
23. Notifica al personal operativo o administrativo que su tarjeta de se .
) . . L . Unidad de Recursos ,
encuentra disponible para su entrega en el darea de Nominas de la Unidad Telefonia
Humanos
de Recursos Humanos.
24, Entrega la reposicion o adicional de la tarjeta de vales al elemento | Unidad de Recursos N/A
solicitante. Humanos
25. Recaba el acuse de recepcién correspondiente, asi como copia simple de la | Elemento Operativo N/A
identificacion oficial vigente. o Administrativo
26. Remite copia de acuse de recibido e identificacion oficial vigente a la | Elemento Operativo N/A
Direccion de Recursos Humano y termina el procedimiento. o Administrativo

Producto final:

Administrativo.

- Otorgar en tiempo y forma la remuneracién a cada Elemento Operativo y/o Personal

- Otorgar en tiempo y forma al Elemento Operativo y/o Personal Administrativo las
prestaciones econdmicas a que tiene derecho el personal.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

debidamente firmados.

e Ajustar a los tiempos de corte de némina para la recepcion y devolucion delos recibos y cheques

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-14
Direcci6n de Area: Direccion Administrativa. Fecha de Emision: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recursos Humanos. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Garantizar las prestaciones vigentes aplicables Version: 00

al personal adscrito a la Comisaria.

Objetivo del Procedimiento:

Garantizar las prestaciones vigentes aplicables al personal adscrito a la Comisaria General de Seguridad

Publica de Zapopan.

Enlace externo que elaboré:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Alma Rosa Vazquez Flores

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe notificacién via oficio de las areas adscritas a la Comisaria con el .
. . . . Unidad de Recursos
reporte de elementos administrativos u operativos que no acudieron a N/A
. L Humanos
laborar en el horario y fecha ordinario.
En caso de tratarse de reporte de falta, reintegro y/o permiso sin goce de sueldo, | Unidad de Recursos N/A
pasa a la actividad 2. Humanos
En caso de tratarse de dia econdmico, onomastico, paternidad y por lactancia pasaa | Unidad de Recursos N/A
la actividad 14. Humanos
Unidad de R
En caso de ser por fallecimiento, para la actividad 25. nidad de Recursos N/A
Humanos
En caso de Vacaciones, pasa a la actividad 27.
En caso de incapacidad, pasa a la actividad 43.
En caso de arresto, pasa a la actividad 48.
2. Elabora el formato de faltas por quincena en el cual plasma el nimero de .
, - . . . . Unidad de Recursos
empleado, nombre y dia de la incidencia, Permiso sin goce, Reintegro, Internet
L. L R Humanos
Suspension por retardo y Omisién de registro.
3. Firma el formato de faltas por parte del Encargado de Unidad de Recursos | Unidad de Recursos N/A
Humanos. Humanos
. - . Unidad de R
4, Turna oficio para la Direccion Administrativa. nidad de Recursos N/A
Humanos
5. Firma oficio la Directora Administrativa. Dl.re.CCIOn. N/A
Administrativa
6. Turna oficio a la Comisaria General. |!’e.cuon. N/A
Administrativa
7. Firma oficio el Comisario General. Comisaria General N/A
. . ., Unidad de R
8. Remite oficio para su aplicacién a la Direccién de Recursos Humanos. nidad de Recursos N/A
Humanos
9. Remite copia del expediente para su escaneo a la Unidad del Sistema de | Unidad de Recursos N/A
Informacidn Policial. Humanos
10. Espera el expediente para remitir al archivo por parte de la Unidad del | Unidad de Recursos N/A
Sistema de Informacidn Policial. Humanos
11. Recibe expediente fisico por parte de la Unidad del Sistema de Informacién | Unidad de Recursos N/A
Policial. Humanos
12. Remite copia del expediente de personal al archivo de la Unidad de | Unidad de Recursos N/A
Recursos Humanos. Humanos
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
- . . o Unidad de R
13. Integra en orden alfabético el expediente y termina procedimiento. nidad de Recursos N/A
Humanos
14. Recibe la peticion por parte del Interesado firmado por ambas partes | Unidad de Recursos N/A
(Interesado-Jefe Inmediato). Humanos
. . . L Unidad de Recursos
15. Confirma la procedencia de dicha peticion. N/A
Humanos
Unidad de R
16. ¢Procede? nidad de Recursos N/A
Humanos
En caso de que no proceda, pasa a la actividad 17. N/A N/A
En caso de que si proceda, pasa a la actividad 20. N/A N/A
17. Elabora oficio notificando al Interesado el por qué no procedié la peticién | Unidad de Recursos Word
y marca copia al Jefe Inmediato. Humanos
. - . Unidad de R
18. Firma oficio el Encargado de la Unidad de Recursos Humanos. nidad de Recursos N/A
Humanos
- . . L Unidad de R
19. Entrega oficio al Interesado de la no procedencia y termina procedimiento. nidad de Recursos N/A
Humanos
Unidad de R
20. Remite formato para visto bueno de la Directora Administrativa. nidad de Recursos N/A
Humanos
21. Da visto bueno al formato la Directora Administrativa. |!'e.cuon. N/A
Administrativa
22. Entrega formato la Direccion Administrativa. D|!'e.cuon. N/A
Administrativa
Unidad de R
23. Saca copia del oficio para el acuse de dicho oficio. nidad de Recursos N/A
Humanos
24, Entrega el oficio a la Direccion de Recursos Humanos para su aplicaciéon y | Unidad de Recursos N/A
termina procedimiento. Humanos
25. Recibe una notificacién de parte del Titular de un Sector, Escuadron y | Unidad de Recursos N/A
Oficina del fallecimiento de algun familiar de linea recta Humanos
26. Justifica en el sistema de eslabén que nosevaa prese.nte?r a laboral 3 c.jfas Unidad de Recursos Eslabén (Tiempo y
laborales consecutivos posteriores a la fecha de fallecimiento del familiar
L . Humanos Accesos) Internet
y continda en la actividad 9.
27. Justifica en el sistema de eslabdn Incidencias (asignacién de horarios, | Unidad de Recursos Eslabon (Tiempo y
comisiones, capacitaciones, vacaciones y justificaciones). Humanos Accesos) Internet
28. Justifica en el sistema de eslabon Dia Econdmico, Cancelacion Dia | Unidad de Recursos Eslabén (Tiempo y
Econdmico y Dia Onomastico. Humanos Accesos) Internet
29. Justifica en el sistema de eslabon Permiso Paternidad, Permiso de | Unidad de Recursos Eslabon (Tiempo y
Lactancia. Humanos Accesos) Internet
30. Recibe un oficio con la programacion de vacaciones del Sector, Escuadrén | Unidad de Recursos N/A
y Oficina correspondiente a un periodo determinado. Humanos
. . . . Unidad de R
31. Emite el memorandum de vacaciones correspondientes. nidad de Recursos Word
Humanos
. . . Unidad de R
32. Firma memorandum el Encargado de Unidad de Recursos Humanos. nidad de Recursos N/A
Humanos
33. Turna memorandum a la Direccidon Administrativa. Unidad de Recursos N/A
Humanos
34. Firma la Directora Administrativa el memorandum. |!'e.cuon. N/A
Administrativa
. . . . Unidad de R
35. Turna memorandum a firma por parte del Subdirector Operativo. nidad de Recursos N/A
Humanos
36. Firma el Subdirector Operativo el memorandum, si el elemento es Subdireccién N/A
operativo. Operativa
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
, . Subdi i
37. Turna memorandum a la Unidad de Recursos Humanos. u |recF|on N/A
Operativa
e - - Unidad de R
38. Notifica via telefénica a los Sectores, Escuadrones y Oficinas. nidad de Recursos N/A
Humanos
Unidad de R
39. Entrega a los Sectores, Escuadrones y Oficinas. nidad de Recursos N/A
Humanos
. . . Unidad de R
40. Recibe el tanto que integra al expediente personal de cada Elemento. nidad de Recursos N/A
Humanos
L. Unidad de R
41. éEs reprogramacién? nidad de Recursos N/A
Humanos
En caso de que si sea reprogramacion, pasa a la actividad 42. N/A N/A
En caso de que no sea reprogramacion continua en la actividad 9. N/A N/A
42, Recibe un oficio del Subdirector Operativo notificando la reprogramacién . L
. . . , Subdireccidn
del periodo vacacional de un Elemento que previamente tenia una . N/A
S - . Operativa
programacion diferente a la solicitada y pasa a la actividad 31.
43, Recibe la incapacidad original y el formato de recepcién por parte de las | Unidad de Recursos N/A
Oficinas, Sectores y/o Escuadrones. Humanos
44, Captura en el formato de incapacidades diario, el nimero de empleado, .
. . . . - Unidad de Recursos
nombre, proceso, folio de incapacidad, dias que cubre, fecha de inicio y Excel
A Humanos
fecha de término.
45, Firma el formato de incapacidades el Encargado de la Unidad de Recursos | Unidad de Recursos N/A
Humanos, asi como la persona que elabora el formato. Humanos
46. Remite el formato de incapacidades y la incapacidad original a la Direccién | Unidad de Recursos N/A
de Recursos Humanos. Humanos
47. Saca copia de la incapacidad para integrar al expediente personal y termina | Unidad de Recursos N/A
el procedimiento. Humanos
. . . . Unidad de Recursos
48. Recibe el formato de arresto por medio del Subdirector Operativo. N/A
Humanos
- Unidad de R
49. Captura los datos principales en la base de datos. nidad de Recursos Internet
Humanos
. . . Unidad de R
50. Integra el documento al expediente y continua en la actividad 9. n aHun:eanicSursos N/A

Producto final:

Mantener el control de las asistencias del Personal de la Comisaria General asi como
otorgar las prestaciones a que tenga derecho el Personal de la Comisaria General.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

Control de Asistencia.

Seguridad Publica de Zapopan.
Vacaciones.

tiene derecho al goce de vacaciones.
Incapacidades.

trabajo.

. Llevar un estricto control de la asistencia de todo el personal que integra la Comisaria General de

e Vigilar la procedencia o no del personal que de acuerdo a su antigliedad en la Comisaria General

¢ Eldocumento idéneo sea expedido para la Institucion facultada para ello (IMSS) Instituto Mexicano
del Seguro Social, para enfermedad general y Hospital General de Zapopan en el caso de riesgos de

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Garandzar las prestaciones vigenes aplicables al persona adscrita 3 la Comnisana
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cddigo del procedimiento: PC-03-06-15
Direccion de Area: Direccion Administrativa. Fecha de Emision: 24-Abr-2023
. Unidad de R H D t t o,
Unidad Departamental: nida (.e, ecursos Humanos / Departamento Fecha de Actualizacién: N/A
de Seleccion de Personal.
Selecciéon de personal de nuevo ingreso
Nombre del Procedimiento: operativo y administrativo de la Comisaria Version: 00

General de Seguridad Publica de Zapopan
Atencidn a reportes de servicio social.

Objetivo del Procedimiento:

Proponer, evaluar e implementar politicas, normas o lineamientos en materia de administracién de
recursos humanos y prestaciones a que tenga derecho el personal de la Comisaria General.

Enlace externo que elabord: Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Adrian Virgen Barbosa

Responsable del

. . Ana Gabriela Padilla Herrera
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de ingreso de personal Operativo, pasa a la actividad 1.
En caso de ingreso de personal administrativo, pasa a la actividad 32.
1. Atiende solicitud de informacion del Ciudadano interesado en la
convocatoria y proporciona la informacion referente a la convocatoria de Departamento de
nuevo ingreso a la Comisaria (requisitos, lineamientos, fechas, proceso de Seleccion del Telefonia
seleccion) “Reclutamiento y seleccion de personal operativo de nuevo Personal
ingreso”
Departamento de
2. ¢El Ciudadano solicitante cubre el perfil requerido en la convocatoria? Seleccidn del Telefonia
Personal
En caso de que no cubra con el perfil, pasa a la actividad 3. N/A N/A
En caso de que cubra con el perfil, pasa a la actividad 4. N/A N/A
3. Informa al Ciudadano los motivos por los cuales no cumple con el perfil Departamento de
(falta de documentacidn, nivel de estudios insuficiente, estatura, etc.). Seleccion del Telefonia
Concluye el procedimiento. Personal
4, Informa al Ciudadano que cubre con el perfil solicitado, por lo que en caso
. . L . Departamento de
de estar interesado debera recabar la documentacién publicada en la .,
. g .- N . Seleccidn del Internet
convocatoria de la pagina oficial del Municipio de Zapopan y acudir a
Personal
entregarla personalmente a la CGSPZ.
. . . . . . Departamento de
5. Atiende al Ciudadano interesado en ingresar como aspirante y recibe la P .
L, . . . Seleccidn del N/A
documentacion estipulada en los requisitos de la convocatoria.
Personal
Departamento de
6. ¢La documentacion estd completa? Seleccion del N/A
Personal
En caso de que la documentacion esté incompleta o errdnea, pasa a la actividad 7. N/A N/A
En caso de que la documentacién esté completa, pasa a la actividad 8. N/A N/A
7. Informa al Ciudadano que su inscripcion como aspirante queda sin efecto Departamento de
por falta de requisitos. Concluye el procedimiento y/o regresa a la actividad Seleccidn del N/A
5 cuando reuna los requisitos faltantes. Personal
- L. o Pdag. 63 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
8 Entrega documentos para el registro de aspirantes y explica a los Departamento de
' . € ) P € P y exp Seleccion del Access PARP
interesados los lineamientos para su llenado.
Personal
9 Recibe la documentacién y captura los datos personales en la base de datos Departamento de
’ L ycap P Seleccidn del Access, PARP
electrédnica.
Personal
10. Agenda evaluaciones internas con la Unidad de Seguridad e Higiene, Departamento de
L L . 9 ., Word/ Correo
Departamento de Atencidn Psicoldgica, Escuadrén de Recuperacién e Seleccidn del e
e o . . . . . . Electronico
Identificacion Vehicular, Escuadrén Motorizado y Subdireccidén Operativa. Personal
En caso de tratarse de consulta de antecedentes, pasa a la actividad 11. N/A Correo Electrénico
En caso de tratarse de evaluacidn para conduccidn de vehiculos automotores, pasa N/A Correo Electrénico
a la actividad 12.
En caso de tratarse de evaluacion médica, pasa a la actividad 13. N/A Word
En caso de tratarse de evaluacidn Fisico-Atlética 14. N/A Correo Electrénico
En caso de tratarse de evaluacion Psicométrico 15. N/A Word
11. Se envia identificacion oficial (INE) al Centro de Control, Comando, Departamento de Correo
Comunicaciones, Cémputo y Coordinaciéon Zapopan y continla en la Seleccidn del .
. Electrénico/Word
actividad 16 Personal
. . ., e . . Departamento de
12. Turna al Aspirante al Escuadrdn de Recuperacion e Identificacion Vehicular, P ., L.
. . . . Seleccidn del Correo Electrénico
Escuadrén Motorizado y continuda en la actividad 16
Personal
. . . L - Departamento de
13. Turna al Aspirante a la Unidad de Seguridad e Higiene y continta en la .,
L. Seleccidn del Word
actividad 16
Personal
. . . . . Departamento de
14. Turna al Aspirante con el encargado del Gimnasio de la Subdireccién ., -
. L L Seleccidn del Correo Electrénico
Operativa y continta en la actividad 16
Personal
- - R - Departamento de
15. Turna al Aspirante al Departamento de Atencidn Psicoldgica y continua en .,
L Seleccidn del Word
la actividad 16
Personal
. . . Departamento de
16. Recibe los resultados de las evaluaciones de cada una de las areas .,
. Seleccidn del N/A
mencionadas en el punto 10.
Personal
Departamento de
17. Revisa los resultados obtenidos en las evaluaciones. Seleccion del N/A
Personal
Departamento de
18. ¢El resultado es aprobatorio? Seleccion del N/A
Personal
En caso de que el resultado de las evaluaciones internas no sea aprobatorio, pasa a
. N/A N/A
la actividad 19.
En caso de que el resultado de las evaluaciones sea aprobatorio, pasa a la actividad
N/A N/A
20.
. Departamento de
19. Informa al Aspirante que no fue aprobado para el puesto, regresa .,
L Seleccidn del N/A
documentos y concluye procedimiento.
Personal
L . . Departamento de , .
20. Solicita al Enlace de Control de Confianza se gestionen y programen las ., Correo electrénico/
. > . Seleccidn del
evaluaciones ante el Centro Estatal de Evaluacion y Control de Confianza. Personal Word
- .. o Pag. 64 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

Departamento de

21. Recibe notificacion con la programacion de evaluaciones ante el Centro L -
. . Seleccidn del Correo electrénico
Estatal de Evaluacion y Control de Confianza (CEECC).
Personal
22. En coordinacion con el Enlace de Control y Confianza remite oficios para Departamento de
cada uno de los Aspirantes, notificando la fecha y horario en que deberan Seleccidn del Word
presentarse a cada una de las evaluaciones. Personal
23. Brinda la asesoria a los Aspirantes, respecto a las evaluaciones del Centro
- . , Departamento de
Estatal de Evaluacion y Control de Confianza, asi como el formato para la .,
L. . .. ‘5 . . Seleccidn del N/A
evaluacién del entorno socioecondmico y demas lineamientos aplicables
. L . Personal
de conformidad a la normatividad vigente.
24, Notifica a los Aspirantes que una vez concluida cada una de las Departamento de
evaluaciones, debera presentar el acuse de recibido de cada una de las Seleccion del N/A
pruebas, como evidencia de que asisti6 a las evaluaciones. Personal
. " Departamento de
25. Recibe acuses de recibido de cada uno de los elementos, como prueba de P .,
- . . Seleccidn del Word
que asistieron a las evaluaciones en tiempo y forma.
Personal
26. Recibe resultados de las evaluaciones del Centro Estatal de Evaluacion y Departamento de
Control de Confianza (CEECC) a través del Enlace de Control y Confianza de Seleccidn del Correo electrénico
la Comisaria. Personal
Departamento de
27. ¢El resultado de las evaluaciones es aprobatorio? Seleccion del N/A
Personal
En caso de que el resultado no sea aprobatorio, pasa a la actividad 28. N/A N/A
En caso de que el resultado sea aprobatorio, pasa a la actividad 29. N/A N/A
- . L . Departamento de
28. Notifica al Aspirante el término de su proceso por motivos de Control y P .,
) L, L . Seleccidn del N/A
Confianza, entrega la documentacion recibida y concluye el procedimiento. Personal
29. Notifica al Aspirante que fue aprobado en Evaluaciones del Centro Estatal
. . . . Departamento de
de Evaluacion y Control de Confianza para ingresar a la Academia de .,
., L . . Seleccidn del N/A
Formacién Policial de la CGSPZ y agenda cita posterior para Personal
platica informativa de ingreso.
30. Comparte a los Aspirantes en coordinacién con la Direccidn de Servicio Departamento de
Profesional de Carrera Policial los lineamientos para ingresar a la Seleccidn del N/A
Academia, fecha, horario, ayuda econdmica, entre otras. Personal
. . . L. Departamento de -
31. Remite los expedientes a la Unidad de Recursos Humanos para el tramite P L, Correo electrénico/
L Seleccidn del
de alta. Concluye el procedimiento. Word
Personal
32. Recibe al Personal que sera contratado a través de la Unidad de Recursos
. . L . . Departamento de
Humanos y/o Direccion Administrativa de la CGSPZ vy le informa los Seleccion del N/A
documentos y requisitos necesarios para ingresar. (Reclutamiento y
.. - . Personal
Seleccién de Personal Administrativo de Nuevo Ingreso).
33. Recibe la documentacién de primer ingreso de conformidad a las politicas Departamento de
y lineamientos aplicables por la Direccion de Recursos Humanos del Seleccidn del N/A
Municipio de Zapopan. Personal
Departamento de
34. ¢La documentacion estd completa? Seleccion del N/A
Personal
En caso de que la documentacién esté incompleta o errdnea, regresa a la actividad
N/A N/A
32.
En caso de que la documentacién esté completa, pasa a la actividad 35. N/A N/A
- L. N Pag. 65 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

35. Agenda evaluaciones internas con la Unidad de Seguridad e Higiene,
Departamento de Atencidn Psicoldgica y trabajadores sociales adscritos a

Departamento de
Seleccion del

Correo electrénico/

- Word
seleccidn de personal y consulta de antecedentes en C5. Personal
En caso de tratarse de evaluacion médica, pasa a la actividad 36. N/A N/A
En caso de tratarse de evaluacidn psicoldgica, pasa a la actividad 37. N/A N/A
En caso de tratarse de entrevista de Trabajadores Sociales, pasa a la actividad 38. N/A N/A
. . . . Departamento de
36. Turna al Interesado a la Unidad de Seguridad e Higiene y continta en la P .
L Seleccidn del Word
actividad 39.
Personal
., T - Departamento de
37. Turna al Interesado al Departamento de Atencidn Psicoldgica y contintia en L,
L Seleccidn del Word
la actividad 39.
Personal
. . . . Departamento de
38. Turna al Interesado con los Trabajadores Sociales adscritos a Seleccién de .,
., . Seleccidn del N/A
Personal y continua en la actividad 39.
Personal
. . , Departamento de
39. Recibe los resultados de las evaluaciones de cada una de las areas »
. Seleccidn del N/A
mencionadas en el punto 35.
Personal
Departamento de
40. Revisa los resultados obtenidos en las evaluaciones. Seleccion del N/A
Personal
Departamento de
41. ¢El resultado es aprobatorio? Seleccion del N/A
Personal
En caso de que el resultado de las evaluaciones internas no sea aprobatorio, pasa a
. N/A N/A
la actividad 42.
En caso de que el resultado de las evaluaciones sea aprobatorio, pasa a la actividad
N/A N/A
43.
42, Notifica al Interesado el término de su proceso por no cumplir con los Departamento de
requisitos establecidos o no aprobar evaluaciones, regresa la Seleccidn del N/A
documentacion recibida y concluye el procedimiento. Personal
. . . Departamento de .
43, Remite el expediente a la Unidad de Recursos Humanos de la CGSPZ y P Correo electrénico/

concluye el procedimiento.

Seleccidn del
Personal

Word

Producto final:

normatividad vigente.

. Ingreso de policias adscritos a la Comisaria General de Seguridad de Zapopan de
conformidad a la normatividad vigente.
. Ingreso de Servidores Publicos adscritos a la Comisaria de conformidad a la

Formato de consentimiento
Integracion de expediente

Documentacidn complementaria del
procedimiento:

Politica(s): Municipio de Zapopan.

normativas vigentes

. Cumplir con el Reglamento de Servicio Profesional de Carrera Policial.
. Cumplir con el Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.
e Cumplir con los lineamientos y politicas establecidas por la Direccién de Recursos Humanos del

. Llevar a cabo el proceso de reclutamiento y selecciéon de personal de conformidad a las leyes y

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Selecddn de personal de nueva ingreso
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-16
Direccién de Area: Direcciéon Administrativa. Fecha de Emisidn: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad d.e ReCl:IFSOS Humanos / Departamento Fecha de Actualizacién: N/A

de Trabajo Social.
Nombre del Procedimiento: Atencidn de Reportes de Servicio Social Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Intervenir de forma éptima en la atencién de problemas y necesidades sociales colectivas e individuales
del personal adscrito a la CGSPZ y la ciudadania que lo solicite.

Enlace externo que elaboré:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Luis Alejandro Canales Garcia

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de institucion de servicios médicos, pasa a la actividad 1.
En caso de tratarse de reporte por queja Ciudadana, pasa a la actividad 5.
En caso de tratarse de reporte por desaparicion o extravio de personas, pasa a la
actividad 7.
En caso de tratarse de reporte por localizacion de personas extraviadas pasa a la
actividad 13.
En caso de Atencion a reportes de incidentes médicos de elementos, pasa a la
actividad 28.
En caso de Atencion de servicios de Juzgados Municipales, pasa a la actividad 46.
En caso de Atencion de reportes de servicio social que pueden ser derivados a Fiscalia
del Estado, pasa a la actividad 54.
1. Recibe notificacion de alguna Institucion de Servicios Médicos, donde
solicitan que personal operativo acuda a un domicilio, toda vez que una Departamento de N/A
persona se encuentra recibiendo servicios médicos de urgencia pero no se Trabajo Social
encuentra ningun familiar en el nosocomio.
2. Informa al Centro de Control, Comando, Comunicaciones, COmputo y
L . . . Departamento de
Coordinacidn Zapopan el servicio acontecido, para que acuda la unidad del . ) N/A
X L . Trabajo Social
area al domicilio solicitado.
3. Recibe la respuesta del reporte por parte del Centro de Control, Comando,
N . s o Departamento de
Comunicaciones, Computo y Coordinacién Zapopan, donde le notifican el . . N/A
. . . . L. Trabajo Social
numero de unidad que brindara el servicio.
4, Realiza llamada telefdnica a la Institucion de Servicios Médicos que solicitd
. . . Departamento de
el apoyo y se informa sobre los resultados del mismo, terminando el . . N/A
L Trabajo Social
procedimiento.
5. Brinda atencion presencial o telefénica a un Ciudadano respecto a una Departamento de N/A
problematica. (Atencién a la Ciudadania) Trabajo Social
6. Atiende la queja Ciudadana y canaliza el reporte a la Institucién o Area Departamento de N/A
competente. Termina el procedimiento. Trabajo Social
7. Elabora el formato de “reporte de extraviado”, donde recaba datos del
reportante y datos personales del extraviado (nombre, edad, lugar, hora 'y Departamento de N/A
dia de cuando se extravio, caracteristicas del mismo, domicilio, teléfono, Trabajo Social
entre otros).
8. Proporciona al Denunciante los nimeros de emergencia de la Comisaria y Departamento de N/A
de otras Instituciones como LOCATEL, Alerta AMBER, Protocolo Alba, Trabajo Social
- .. sl Pag. 68 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Agencia de Desaparecidos, entre otros, a efecto realice el reporte en otros
medios.
9. Realiza periddicamente llamada telefénica al reportante para solicitar
. . . . Departamento de
alguna novedad del extraviado y mantiene el expediente activo durante 3 . ) N/A
L Trabajo Social
meses para seguimiento.
. . Departamento de
10. ¢El extraviado fue localizado? P . . N/A
Trabajo Social
En caso de que no sea localizado, pasa a la actividad 11. N/A N/A
En caso de que, sea localizado, pasa a la actividad 12. N/A N/A
11. Realiza el seguimiento correspondiente durante el periodo de 3 meses, y Departamento de N/A
concluye el procedimiento, hubiese sido localizado o no. Trabajo Social
12. Recibe la llamada telefénica del familiar o reportante, informando que su Departamento de N/A
familiar ya fue localizado y termina procedimiento. Trabajo Social
13. Recibe reporte de un Elemento Operativo que tiene conocimiento del caso
o tiene a la vista al extraviado. (El reporte puede recibirlo de manera Departamento de
. . . . K N/A
directa o a través del Centro de Control, Comando, Cdmputo, Trabajo Social
Comunicaciones y Coordinacién) “Localizacion de personas extraviadas”.
14. Canaliza al Elemento Operativo para que tramite el parte médico de
. . o Departamento de
lesiones del extraviado en la Cruz Verde o en su defecto se les acompafia . . N/A
< 4 . - L. Trabajo Social
al Area Médica de la Direccion de Juzgados Municipales.
15. Recibe Parte Médico de lesiones por parte del Area Médica Departamento de N/A
correspondiente. Trabajo Social
16. Realiza entrevista con el Elemento Operativo a efecto de documentar
como ocurrieron los hechos (lugar donde fue localizado, como se Departamento de N/A
enteraron de que la persona estaba extraviada, datos del elemento y la Trabajo Social
unidad que abordaban, etc.).
17. Realiza investigacidon de la persona extraviada en la base de extraviados
. . N Departamento de
interna, Grupo de Busqueda y Localizacién, LOCATEL, Alerta AMBER y . . N/A
Trabajo Social
Protocolo Alba.
. - . Departamento de
18. ¢Existen datos de los familiares de la persona localizada? . ) N/A
Trabajo Social
En caso de que existan datos de los familiares, pasa a la actividad 19. N/A N/A
En caso de que no existan datos, pasa a la actividad 23. N/A N/A
19. Notifica a los Familiares que la persona extraviada fue localizada, y solicita Departamento de Telefonia
pasen a la Comisaria a recogerlo. Trabajo Social
20. ¢éLos familiares tienen la posibilidad de recoger a la persona localizada en Departamento de N/A
la Comisaria? Trabajo Social
En caso de que los familiares puedan acudir a la Comisaria por la persona localizada,
. N/A N/A
pasa a la actividad 21.
En caso de que los familiares no puedan acudir a la Comisaria por la persona
. . N/A N/A
localizada, pasa a la actividad 22.
21. Entrega a la persona localizada al familiar, anexando constancia de entrega
de extraviado, avalando la entrega con documentos de identificacién que Departamento de
L . . . N/A
avalen el parentesco (CURP, Acta de nacimiento, INE, entre otros). Termina Trabajo Social
el procedimiento.
22. Realiza el traslado de la persona localizada al domicilio que indiquen los Departamento de N/A
familiares y pasa a la actividad 21 hasta concluir el procedimiento. Trabajo Social
23. Se realiza un recorrido con la persona localizada, por las zonas aledaiias al
. . - . Departamento de
lugar donde fue localizado a efecto de que identifique lugares conocidos y . . N/A
- . o Trabajo Social
descartar la posibilidad de encontrar a su familia y domicilio.
- L. N Pdag. 69 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de que la persona identifique su domicilio pasa a la actividad 21 hasta Departamento de N/A
concluir el procedimiento. Trabajo Social
. . L - D t tod
En caso de que la persona no pueda identificar su domicilio pasa a la actividad 24. cpar a.men (.) € N/A
Trabajo Social
24, Traslada a la persona a las instalaciones de la Comisaria para continuar con
. . - . . Departamento de
la busqueda de familiares o domicilio a través de redes sociales y otras . ) N/A
. - Trabajo Social
Instituciones Publicas.
En caso de que los familiares hayan sido localizados, pasa a la actividad 21 hasta Departamento de N/A
concluir procedimiento. Trabajo Social
En caso de que los familiares no hayan sido localizados, pasa a la actividad 25. N/A N/A
25. ¢La persona localizada es menor de edad? N/A N/A
D t tod
En caso de que la persona localizada sea un menor de edad, pasa a la actividad 26. epar a.men ? € WORD
Trabajo Social
. - D t tod
En caso de que la persona localizada sea mayor de edad, pasa a la actividad 27. cpar a.men (.) € WORD
Trabajo Social
26. Traslada al menor de edad a Ciudad Nifiez donde se levanta un acta de Departamento de N/A
hechos y se le deriva a un albergue. Termina el procedimiento. Trabajo Social
27. Traslada a la persona a la Unidad Asistencial para Personas Indigentes
(UAPI) o Centro de Atencion y Desarrollo Integral para Personas en Departamento de N/A
Situacién de Indigencia (CADIPSI), donde se le da albergue, elabora acta de Trabajo Social
hechos y termina el procedimiento.
28. Recibe notificacion por parte del Centro de Control, Comando,
Comunicaciones, Cdmputo y Coordinacion Zapopan (C-5) Jefes Inmediatos,
. - . Departamento de ,
Jefes de drea o Familiares para reportar el accidente o enfermedad de un Telefonia

elemento adscrito a la CGSPZ. (Atencidn a reportes de incidentes médicos
de elementos )

Trabajo Social

Departamento de

29. Informa a Comisaria General y a la Direccién Administrativa . . Internet, telefonia
Trabajo Social
30. Acude al lugar donde se encuentra el Elemento. Departa.menttln de N/A
Trabajo Social
31. Realiza entrevista con el Médico tratante respecto al estado de salud, Departamento de N/A
estudios médicos o cirugia a realizar al elemento, en caso de proceder. Trabajo Social
32. ¢Se trata de un incidente médico o médico psiquiatrico? Departa.ment(.) de N/A
Trabajo Social
En caso de tratarse de un incidente médico, pasa a la actividad 33. N/A N/A
En caso de tratarse de un incidente de salud mental o médico psiquiatrico, pasa a la N/A N/A
actividad 46.
. . Departamento de
33. ¢El Elemento se encuentra consciente? . . N/A
Trabajo Social
En caso de que el elemento se encuentre consiente, pasa a la actividad 34. N/A N/A
En caso de que no se encuentre consiente, pasa a la actividad 36. N/A N/A
34, Solicita a Elemento la narracién de los hechos, asi como sus datos Departamento de N/A
personales y los datos de sus familiares. Trabajo Social
35. ¢El accidente puede ser clasificado como accidente de trabajo? N/A N/A
En caso de no ser accidente de trabajo, pasa a la actividad 38. N/A N/A
En caso de tratarse de un accidente de trabajo, pasa a la actividad 37. N/A N/A
36. Localiza a los Familiares del Elemento via telefénica para informarle los Departamento de N/A
hechos ocurridos. Pasa a la actividad 38. Trabajo Social
37. Orienta al Elemento para la elaboracidon del formato de “riesgo de Departamento de N/A
Trabajo”. Trabajo Social
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
38. En caso de requerirse, coordina el traslado del elemento a las instituciones Departamento de N/A
médicas necesarias. Trabajo Social
39. Informa al Elemento y a sus Familiares que se le estara llamando Departamento de N/A
periddicamente para el seguimiento a su estado de salud. Trabajo Social
40. ¢El Elemento se encuentra hospitalizado? Departa_ment(? de N/A
Trabajo Social
En caso de que el elemento se encuentre hospitalizado pasa a la actividad 41. N/A N/A
En caso de que el elemento se encuentre en su domicilio, pasa a la actividad 42. N/A N/A
41. Realiza visitas hospitalarias de forma periddica para conocer las novedades Departamento de
. . . N/A
sobre el estado de salud, pasa a la actividad 44. Trabajo Social
42, Realiza llamadas periddicas a los Familiares y al propio Elemento para Departamento de
. . N/A
conocer las novedades sobre el estado de salud. Trabajo Social
43, Apoya al Elemento con el traslado a otras Instituciones médicas en caso de Departamento de N/A
requerirlo. Trabajo Social
44, Apoya a los familiares o al elemento con el tramite de incapacidad por Departamento de N/A
riesgo de trabajo y concluye el procedimiento. Trabajo Social
45, Recibe solicitud del Departamento de Atencidn Psicolégica de la Comisaria Departamento de N/A
para su intervencién o valoracion. Termina el procedimiento. Trabajo Social
46. Recibe notificacién de parte de un Elemento Operativo, quien informa que
. . . o Departamento de
tiene a una persona detenida que trae consigo un acompafiante menor de . . N/A
. . L. Trabajo Social
edad. (Atencidn de servicios de Juzgados Municipales)
47. Entrevista al Detenido en la Direccién de Juzgados Municipales donde
proporciona datos generales, parentesco con el menor, datos del menor, Departamento de ,
. T 9 e . . Telefonia
nombre, teléfono, edad, domicilio e informacién de un familiar directo del Trabajo Social
menor para contactarlo.
48. Recaba firma del Detenido en el formato de “Apoyo de Juzgados Departamento de N/A
Municipales” para la entrega del menor de edad a la familia. Trabajo Social
49, Entrevista al menor de edad para corroborar la veracidad de la informacién Departamento de N/A
proporcionada por el Detenido. Trabajo Social
50. Realiza llamada telefénica a los Familiares del menor para informarles la Departamento de N/A
situacién y solicitar que acudan a Comisaria por el menor de edad. Trabajo Social
51. Recibe al Familiar del menory le brinda la asesoria y recomendaciones que Departamento de N/A
correspondan. Trabajo Social
52. Solicita al Familiar del menor la documentacién oficial que acredite el Departamento de N/A
parentesco con el menor para proceder con la entrega. Trabajo Social
53. Realiza la entrega del menor de edad al Familiar con el debido llenado del Departamento de N/A
formato de “Apoyo de Juzgados Municipales” y termina procedimiento. Trabajo Social
En caso de tratarse de un menor infractor, pasa a la actividad 54 (Atencidn de N/A N/A
reportes de servicio social que pueden ser derivados a Fiscalia del Estado)
En caso de tratarse de un asunto perteneciente al Centro de Justicia para la Mujer, N/A N/A
pasa a la actividad 60.
En caso de tratarse de un asunto perteneciente a Ciudad Nifiez, pasa a la actividad N/A N/A
64.
54, Recibe Illamada telefénica del Centro de Control, Comando,
L . L Departamento de
Comunicaciones, Coémputo y Coordinacién Zapopan o por parte de un . . N/A
. . . . Trabajo Social
Elemento Operativo para informar que tiene un menor detenido.
55. Realiza el acompafiamiento de traslado del menor a la Cruz Verde o al Area
Médica de la Direccién de Juzgados Municipales, para la expedicion del | Elemento Operativo N/A
“Parte médico de lesiones”.
56. Realiza el acompafiamiento del traslado del menor infractor a la Fiscalia Departamento de N/A
Central. Trabajo Social
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
57. Realiza el acompafiamiento al menor durante la lectura de sus derechos Departamento de N/A
por parte del personal operativo. Trabajo Social
. - Departamento de
58. ¢Algun Familiar del menor se encuentra en el punto? P . . N/A
Trabajo Social
En caso de que se encuentre un familiar acompafiando al menor termina el N/A N/A
procedimiento.
En caso de que no se encuentre ningun familiar acompafiando al menor, pasa a la
. N/A N/A
actividad 59.
59. Realiza acompafamiento del menor durante su declaracidn y termina el Departamento de N/A
procedimiento. Trabajo Social
60. Recibe llamada telefénica del Centro de Control, Comando,
Comunicaciones, Cdmputo y Coordinacion Zapopan o por parte de un Departamento de N/A
Elemento Operativo para informar que tiene a una mujer que manifiesta Trabajo Social
ser victima de violencia de género.
61. Realiza el acompafiamiento de traslado de la mujer a la cruz verde o al drea
. . L . S Departamento de
médica de la Direccién de Juzgados Municipales, para la expedicidn del . ) N/A
" L o . Y Trabajo Social
Parte médico de lesiones”.
62. Realiza la investigacidn pertinente con la parte afectada para identificar el
o . . R Departamento de
problema especifico a tratar y brindarle asesoria y canalizacion a las redes . . N/A
Trabajo Social
de apoyo que correspondan.
63. Realiza el acompafiamiento de traslado de la mujer al Centro de Justicia Departamento de N/A
para la Mujer y termina procedimiento. Trabajo Social
64. Recibe llamada telefonica del Centro de Control, Comando,
Comunicaciones, Cémputo y Coordinaciéon Zapopan o por parte de un Departamento de N/A
Elemento Operativo para informar que se tiene a un menor en situaciéon Trabajo Social
vulnerable.
65. Acude al lugar donde se encuentra el menor en compaiiia del elemento Departamento de N/A
operativo reportante. Trabajo Social
N L . . Departamento de
66. Realiza investigacion de campo y entrevistas colaterales correspondientes. P . . N/A
Trabajo Social
- . . L Departamento de
67. Identifica las redes de apoyo iddneas para atender la situacion. . ) N/A
Trabajo Social
68. Realiza el acompafiamiento de traslado del menor a la Cruz Verde, para la Departamento de N/A
expedicion del “Parte médico de lesiones”. Trabajo Social
. I . . Departamento de
69. Realiza el acompafiamiento del traslado del menor a Ciudad Nifiez. P . ) N/A
Trabajo Social
70. Realiza el acompafiamiento del o los menores hasta que se genere la
. L . S o . Departamento de
carpeta de investigacion por medio del Ministerio Publico y termina . . N/A
L Trabajo Social
procedimiento.

Producto final:

Atencidn a reportes de trabajo social de manera oportuna, eficaz y eficiente.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

. El Departamento de Trabajo Social no recibira personas en calidad de detenidos, si no tiene un
previo diagndstico emitido por una Institucion o autoridad competente.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-17
Direccién de Area: Direcciéon Administrativa. Fecha de Emisidn: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Departamento de Trabajo Social. Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Apoyo a cobro de prestaciones vigentes. Version: 00

Objetivo del Procedimiento: Seguridad Publica de Zapopan.

Coadyuvar al cobro y aplicacion de las prestaciones vigentes al personal de la Comisaria General de

Enlace externo que elaboré: Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Adrian Virgen Barbosa

Responsable del

. ., Luis Alejandro Canales Garcia
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de Acompafiamiento a familiares de elementos finados, pasa a la actividad
1.
En caso de apoyo para cobro de finiquito y seguro de vida, pasa a la actividad 14.
En caso de apoyo para tramite de pensidn, pasa a la actividad 28.
1. Recibe notificacion del fallecimiento de un Elemento a través del Centro Depart tod
. . ., . . epartamento de
de Control, Comando, Comunicaciones, Cémputo y Coordinacién parta ) N/A
i - Trabajo Social
Zapopan, Jefes Inmediatos o Familiares.
En caso de tratarse de un Elemento Operativo fallecido en cumplimiento del deber, N/A N/A
pasa a la actividad 2.
En caso de tratarse de un Elemento que no haya fallecido en cumplimiento del N/A N/A
deber, pasa a la actividad 9.
2. Recaba domicilio del Elemento o Familiares a través de la Unidad de Depart tod
Recursos Humanos u otras areas de la Comisaria y se traslada al domicilio ?::L;?:gc?al ¢ N/A
para dar la noticia de los hechos ocurridos a los familiares.
3. Realiza el acompafiamiento a los Familiares durante el traslado del
. . P Departamento de
cuerpo y brinda la asesoria competente para los tramites ante SEMEFO, Trabajo Social N/A
Fiscalia, Empresa funeraria, entre otras a que haya lugar.
4, Informa al Departamento de Atencidn Psicoldgica el hecho ocurrido para
N i Departamento de
que lleve a cabo el acompafiamiento a los familiares en el proceso de B - N/A
Trabajo Social
duelo.
5. Acude al velatorio en coordinacion con el Departamento de Atencidn
R I - Departamento de
Psicologica para dar acompainamiento a los familiares y estar atento a Trabajo Social N/A
cualquier requerimiento que pueda solicitarse.
6. Confirma con los Familiares la realizacion de la ceremonia luctuosa e Depart t0d
, . . . . epartamento de
Informa via telefénica al Departamento de Servicios Especiales y Eventos Tr:abajo Social N/A
Masivos para la realizacidn de la misma.
7. Asiste a la ceremonia luctuosa organizada por Comisaria General, en Departamento de N/A
compafiia de los familiares y el Departamento de Atencidn Psicoldgica. Trabajo Social
8. Asiste al proceso del sepelio en compafiia del Departamento de Atencién
L . X . . . Departamento de
Psicoldgica, brindando cualquier asesoria o servicio que le sea requerido Trabajo Social N/A
(dentro de sus atribuciones), pasa a la Actividad 11.
9. Se realiza llamada telefénica a la Familia del Elemento, se orienta
L . . . Departamento de
respecto a los trdmites a realizar para el sepelio y en caso de requerirse Trabajo Social N/A
se realizan traslados a SEMEFO, Fiscalia, Pantedn y/o domicilio.
10. Acude al proceso de velacién y sepelio, brindando cualquier asesoria o Departamento de N/A
servicio que le sea requerido (dentro de sus atribuciones). Trabajo Social
- .. sl Pag. 75 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . . L Depart to d
11. Solicita copia de carta post-mortem a la Direccidn de Recursos Humanos. epartamento de N/A
Trabajo Social
12. Brinda orientacidn y asesoria a los familiares, respecto a los tramites
0 . . Departamento de
subsecuentes para el cobro de seguros, pélizas y demas beneficios a los Trabajo Social N/A
que tenga derecho conforme a la ley.
13. Gestiona baja del Empleado ante la Direccién de Recursos Humanos del Departamento de N/A
Municipio de Zapopan, con el acta de defuncién, termina procedimiento. Trabajo Social
14. Entrega a los Familiares los formatos y requisitos necesarios para hacer
. . S ) . Departamento de
efectivo el cobro de seguro de vida, finiquito y demas prestaciones o . . N/A
L . Trabajo Social
apoyos extraordinarios que apliquen.
15. Solicita “Formato de no adeudo” del Elemento finado a la Unidad de
Recursos Humanos, para comprobar que el Elemento no tiene adeudos Departamento de N/A
pendientes o equipo bajo su resguardo en las diferentes Direcciones de la Trabajo Social
Comisaria.
16. Recaba los sellos y firmas de no adeudo del Elemento finado, en
Direccion Operativa, Direccién Juridica de Seguridad Publica,
Departamento de Vinculacidn a Recursos Federales, Departamento de
. . . . Departamento de
Control Patrimonial, Departamento de Recursos Materiales, Unidad de . . N/A
. o . Trabajo Social
Control Vehicular, Departamento de Armamento, Municiones y Equipo
de Seguridad, Direccion de Innovacidon Gubernamental y Unidad de
Recursos Humanos.
17. Entrega el formato de no adeudo avalado por cada una de las Areas a la
. . L Departamento de
Direccion de Recursos Humanos del Municipio de Zapopan para . ) N/A
. - . Trabajo Social
completar los tramites de cobro de finiquito y seguro de vida.
18. Revisa que la documentacidn presentada por los Familiares esté Departamento de N/A
completa y vigente Trabajo Social
. . . Departamento de
19. iLa informacién esta completa y vigente? . . N/A
¢ P yvie Trabajo Social /
En caso de que falte documentacion, pasa a la actividad 20. N/A N/A
En caso de que la documentacion esté completa, pasa a la actividad 24. N/A N/A
20. Informa a los Familiares que la documentacién es errénea o se encuentra
. -, Departamento de
incompleta, y los apoya para la obtencion de documentos que se . . N/A
. . Trabajo Social
encuentren en el expediente del finado.
21. Solicita a la Direccidn de Recursos Humanos copia de los documentos
. . , . Departamento de
faltantes que se encuentren en el expediente e informa via telefénica a la . . N/A
e Trabajo Social
familia, cuando se tengan ya los documentos.
22. Recibe documentacion solicitada de parte de la Direccién de Recursos Departamento de N/A
Humanos del Municipio de Zapopan. Trabajo Social
23. Notifica al familiar que la documentacion faltante ya se encuentra en el Departamento de
. . L . . N/A
Departamento de Trabajo Social de la Comisaria. Trabajo Social
24, Acude a la Subdirecciéon de Remuneraciones y Prestaciones del Municipio
L - - Departamento de
de Zapopan con la documentaciéon completa, en compaiiia del familiar del . . N/A
) Trabajo Social
elemento finado.
25. Entrega la documentacién correspondiente en la Subdireccion de
. . L L Departamento de
Remuneraciones y Prestaciones del Municipio de Zapopan e inicia el . . N/A
. . L Trabajo Social
tramite para el cobro del Seguro de Vida y Finiquito.
26. Mantiene la comunicacion, via telefénica, con los Familiares en espera de Departamento de N/A
que se le entregue el finiquito y seguro de vida al Familiar. Trabajo Social
27. Recibe llamada telefénica de parte del Familiar o del Responsable del
Area de la Subdireccién de Remuneraciones y Prestaciones del Municipio Departamento de N/A
de Zapopan e informa que ya procedié el cobro del finiquito y seguro de Trabajo Social
vida y termina procedimiento.
- L. N Pag. 76 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
28. Brinda orientacion y asesoria a los Familiares, respecto a los beneficios
. . . . Departamento de
vigentes aplicables por parte del Instituto de Pensiones del Estado de . . N/A
. Trabajo Social
Jalisco (IPEJAL).
En caso de que sea candidato al tramite de pension por viudez y orfandad, pasa a la Departamento de
L . . N/A
actividad 29. Trabajo Social
En caso de que no sea candidato al tramite de pensidn por viudez y orfandad, pasa a Departamento de
L . . N/A
la actividad 30. Trabajo Social
29. Informa a los Familiares los requisitos para los tramites de pension por
. , - . Departamento de
viudez y orfandad, asi como el de devolucién de Fondo del Sistema Trabaio Social N/A
Estatal de Ahorro para el Retiro, pasa a la actividad 31. J
30. Informa a los Familiares los requisitos para el tramite de devolucién del Departamento de N/A
Fondo del Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro y Fondo de Pensiones. Trabajo Social
Lo . . D t tod
31. ¢éEl fallecimiento del elemento fue por riesgo de trabajo? cpar a.men (.) € N/A
Trabajo Social
En caso de fallecimiento por riesgo de trabajo, pasa a la actividad 32. N/A N/A
E d | fallecimient h id i de trabaj la actividad
n caso de que el fallecimiento no haya sido un riesgo de trabajo, pasa a la activida N/A N/A
39.
32. Traslada al Familiar al Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco y
. . . . N Departamento de
brinda el apoyo necesario para tramitar el estudio de cotizacién en el . . N/A
. S . Trabajo Social
area de verificacion de aportaciones.
33. Orienta al Familiar para la obtencidn de las actuaciones ministeriales,
examen toxicoldgico y autopsia, turnado al mismo a la Direccion de Departamento de N/A
Asesores de esta Comisaria quienes se encargan de apoyar en este Trabajo Social
tramite.
34, Recibe de parte de la Direccion de Asesores los documentos
. . S . Departamento de
correspondientes a las actuaciones ministeriales mencionadas en el . ) N/A
. Trabajo Social
punto anterior.
35. Traslada al familiar a la Direccion de Transparencia y Buenas Practicas Departamento de N/A
para tramitar la solicitud de carta finiquito certificada. Trabajo Social
. A . . - D t tod
36. Recibe la carta de finiquito certificada e informa al familiar. epar a_men (.) € N/A
Trabajo Social
37. Realiza el tramite de hoja de servicio y bajas, dirigidas a pensiones del Departamento de
Estado y SEDAR, ante la Direccion de Recursos Humanos del Municipio. Trabajo Social N/A
(documentacidn requerida para el tramite de pension ante el IPEJAL)
. . L. . Departamento de
38. Recibe la hoja de servicio y bajas. Trabajo Social N/A
39. ¢El Familiar cuenta con la documentacién completa mencionada en el Departamento de N/A
punto 29? Trabajo Social
En caso de que el Familiar no cuente con la documentacion necesaria, pasa a la
- N/A N/A
actividad 40.
En caso de que el Familiar cuente con la documentacion necesaria, pasa a la actividad N/A N/A
41.
- - Departamento de
40. Apoya a los Familiares para obtener la documentacion faltante. . ) N/A
Trabajo Social
41. Entrega la documentacion completa en el drea de Prestaciones Sociales Departamento de
_ o o . . N/A
de IPEJAL para el tramite competente en compafiia de los Familiares. Trabajo Social
42, ¢Qué tipo de tramite de pensidn se esta realizando? Departa_ment(? de N/A
Trabajo Social
En caso de que la documentacidén entregada sea para el tramite de pensién por N/A N/A
viudez y orfandad, pasa a la actividad 43.
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DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad Area Software
En caso de que la documentacidén entregada sea para el trdmite de devolucidn de N/A N/A
fondo de ahorro de pensiones, pasa a la actividad 45.
43, Espera a que salga el nimero de autorizacion (patente) de parte de Departamento de N/A
Pensiones del Estado con relacidn a la Pensién por Viudez y Orfandad. Trabajo Social
44, Recibe llamada telefdnica de parte del Familiar, confirmando que ya Departamento de
L . o : o . ) N/A
recibié el nUmero de autorizacidn (patente) Continua en actividad 46. Trabajo Social
45, Recibe llamada telefdnica de parte del Familiar, confirmando que ya Departamento de
[ . . . N/A
recibio el fondo de ahorro de pensiones. Trabajo Social
46. Acude a las instalaciones de IPEJAL, oficias del Sistema de Ahorro para el Departamento de N/A
retiro en compafiia del familiar. Trabajo Social
47. Recibe informacidn y requisitos de la documentacidn necesaria para la Departamento de N/A
devolucién del fondo del SEDAR. Trabajo Social
48. Entrega la documentacion requerida de parte del SEDAR en compaiiia del Departamento de N/A
Familiar para el trdmite competente. Trabajo Social
49, Mantiene comunicacidn con el Familiar para conocer si ya le fue Departamento de N/A
entregado el fondo de ahorro para el retiro del SEDAR. Trabajo Social
50. Confirma con el Familiar que ya le entregaron el ahorro SEDAR y termina Departamento de N/A
el procedimiento. Trabajo Social
. Proceso de cobro de prestaciones a los beneficiarios de manera oportuna, veraz y conforme a
Producto final:
la ley.
Documentacidon complementaria del N/A

procedimiento:

e Actuar en base a los lineamientos, normativas y leyes Municipales, Estatales y Federales.
. Por acuerdo municipal, los hijos menores de edad y dependientes econémicos de los Elementos
Operativos fenecidos en el cumplimiento de su deber, podran solicitar una beca para acceder a

Politi :
el educacidén basica, media superior y superior por una cantidad de $ 5000 pesos mensuales por hijo.
e Actuar en base a los lineamientos, normativas y leyes que establezca el instituto de pensiones del
estado de Jalisco vigentes.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de el preedlia: PC-03-06-18
Coordinacion: Zapopan.
Direccién de Area: Direccién Administrativa. Fecha de Emisidn: 24-Abr-2023

Unidad de Recursos Humanos / Departamento

de Atencién Psicologica Fecha de Actualizacion: N/A

Unidad Departamental:

Evaluaciones psicoldgicas laborales a aspirantes

. L, Version: 00
para ingresar a la Comisaria.

Nombre del Procedimiento:

Proponer, evaluar e implementar politicas, normas o lineamientos en materia de administracion de

Objetivo del Procedimiento: . L
recursos humanos y prestaciones a que tenga derecho el personal de la Comisaria General.

Enlace externo que elabord: Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Adrian Virgen Barbosa

Responsable del

. y Fatima Janet Pérez Atilano
procedimiento que autorizd:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . - L R . Departamento de
1. Solicita via oficio, la evaluacion psicolégica laboral para ingreso de los P )
) - . . Seleccién de Word
perfiles de policia, administrativo o C5.
Personal
Departamento de
2. Agenda la cita de los Aspirantes a evaluar. Atencion N/A
Psicoldgica
3. Se presentan a la evaluacién la fecha y hora sefialada, se registraran .
P y s y Aspirantes N/A

firmaran en la bitdcora de asistencia de evaluaciones de aspirantes.

Departamento de
Atencién N/A
Psicoldgica

4, Aplica los test psicométricos e inventarios de personalidad y otras pruebas
complementarias a los aspirantes, en caso de ser necesario.

5. Interpreta y analiza los exdmenes psicométricos e inventarios. Revisara su
L. . . . Departamento de
solicitud del Aspirante como antecedente y si cuenta con detenciones por .,
L. . . . . Atencién N/A
faltas administrativas o en su defecto algun tipo de delito. Analizara en R
Psicoldgica

conjunto los datos otorgados.

Departamento de

6. Cita al Aspirante entrevista psicoldgica. Atencion N/A
Psicoldgica

7. Se. plresenta el Aspirante a la cita a_cordada v Iq atenéeral e! Psicélogo o Aspirantes N/A
Psicéloga que lo abordara, para realizar la entrevista psicoldgica profunda.

8. Elabora un reporte de evaluacion psicoldgica del Aspirante, en el cual
remite los resultados obtenidos al Departamento de Seleccién del Departamento de
Personal. Ver procedimiento PC-02-04-21 Seleccidn de personal de nuevo Atencién N/A
ingreso operativo y administrativo de la Comisaria General de Seguridad Psicoldgica

Publica de Zapopan.

Departamento de

9. Firma por la Psicologa que aplico la evaluaciéon y la Encargada del .,
L. L . L Atencién N/A
Departamento de Atencidn Psicoldgica. Y termina procedimiento. R
Psicoldgica
Producto final: Validar al perfil idoneo al puesto solicitado.
Documentacidon complementaria del
. N/A
procedimiento:
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Politica(s):

Las citas de los Aspirantes de nuevo ingreso se otorgaran por parte del Departamento de Atencion
Psicolégica y no por parte del Departamento de Seleccién de Personal.

La comunicacion sera via oficio via e mail institucional para solicitudes de valoraciones y entrega de
reportes con el Departamento de Seleccion de Personal.

En caso de solicitar una revaloracién de un Aspirante debe transcurrir 6 meses. Para volver ser
evaluado.

Los examenes aplicados tiene una validez de 6 meses.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-19
Direccién de Area: Direcciéon Administrativa. Fecha de Emisidn: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad d.e, RECL:II’SO,S Humanos / Departamento Fecha de Actualizacién: N/A

de Atencidn Psicoldgica.
Nombre del Procedimiento: Atencidn psicologica. Version: 00

QIO el il Sies General de Seguridad Publica de Zapopan.

Brindar terapia psicoldgica de manera oportuna, eficaz y eficiente, al personal adscrito a la Comisaria

Enlace externo que elaboré: Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Adrian Virgen Barbosa

Responsable del

. y Fatima Janet Pérez Atilano
procedimiento que autorizd:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de Psicoterapia Voluntaria, pasa a la actividad 1. N/A N/A
En caso de Intervencidn en crisis, pasa a la actividad 10. N/A N/A
En caso de Psicoeducacién en Diagndstico Psiquiatrico, pasa a la actividad 22. N/A N/A
En caso de Acompafiamiento del Proceso de Duelo, pasa a la actividad 44. N/A N/A
En caso de Acompafiamiento del proceso de duelo de los familiares del Elemento N/A N/A
Operativo fallecido en el cumplimiento de su deber, pasa a la actividad 61.
En caso de Seguimiento de las recomendaciones Psicoldgicas del C.E.E.C.C. de
. L N/A N/A
permanencia, pasa a la actividad 68.
En caso de Valoracién Psicoldgica, pasa a la actividad 77. N/A N/A
Elemento Operativo
1. Solicita Atencion Psicoldgica (Psicoterapia Voluntaria para personal °
: L . . . Personal N/A
Operativo, Administrativo y Familiares Directos) - .
Administrativo y/o
Familiares directos
Departamento de
2. Agenda una cita para su atencidn psicologica. Atencién N/A
Psicoldgica
Elemento
, . ) L Operativo,
3. Se. presgnta dia y hora acordado, se registra y firma en bitdcora de Personal N/A
asistencia. . .
Administrativo y/o
Familiar directo
. . . . D t tod
4, Brinda la atencidn psicoldgica, explica los acuerdos de consulta y aborda la epar am_e'n ode
L. Atencién N/A
problematica a tratar. R
Psicoldgica
Departamento de
5. Programa las citas y las hace del conocimiento a su Jefe Inmediato. Atencién N/A
Psicoldgica
En caso de manifestar que no asistira a las sesiones programadas para su atencién o
. L s g N/A N/A
dejar de asistir sin causa justificada pasa al punto 6.
En el caso de aceptar la atencidn psicoldgica pasa al punto 9. N/A N/A
6. Realiza llamada telefénica para saber el motivo de su ausencia. Se tomara Departamento de
como abandono de tratamiento al no asistir minimo a 2 sesiones Atencién N/A
consecutivas sin previo aviso. Psicoldgica
Cédigo del doc. : MP-03-06-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagissé de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. L R Departamento de
7. Notifica a la Encargada del Departamento de Atencion Psicoldgica, la P L
L . L. . ., Atencién N/A
inasistencia del Elemento o Personal Administrativo a la sesion. N
Psicoldgica
. . . Departamento de
8. Llena el formato de la carta de abandono de tratamiento, la firmara en o,
. . . ., . Atencién N/A
presencia de dos testigos. Terminando la atencidn. Se anexa al expediente R
Psicoldgica
9. Valora durante las sesiones, la Psicdloga (o) tratante, la mejoria del
. 2 Departamento de
paciente y en caso de proceder se dara de alta, llenara la carta o alta .,
. . . ., .. L . Atencién N/A
voluntaria que firmara el interesado si asi lo solicita. Finaliza la atencion. Se Psicoldgica
anexa a su expediente y termina procedimiento. €
10. Solicita via oficio o por teléfono a la Encargada del Departamento de
. , . - . Departamento de
Psicologia brindar, atenciéon al Elemento Operativo o Personal .,
. . .. . . Atencion Word
Administrativo, que presenta crisis emocional en el lugar de trabajo. R
., .. Psicoldgica
(Intervencidn en crisis)
Departamento de
11. Brinda la atencién al Elemento Operativo o Personal Administrativo. Atencién N/A
Psicoldgica
En caso de no ser necesario la valoracion psiquidtrica al Elemento Operativo o N/A N/A
Administrativo se pasa al punto 12.
12. Se estabiliza al Elemento Operativo o Personal Administrativo, se le Departamento de
proporcionan los primeros auxilios psicoldgicos, se le recomienda asistir a Atencién N/A
sesiones para tratar. Psicoldgica
En caso de que acepte pasa a la actividad 1. N/A N/A
En caso de no aceptar la atencidn psicoldgica se pasa al punto 28. N/A N/A
En caso que el Elemento Operativo este inmerso en un enfrentamiento con arma de N/A N/A
fuego, estando en servicio pasa a la actividad 13.
En caso de que el Elemento Operativo o Personal Administrativo presente crisis
emocional en su drea de trabajo y es necesario la valoracion médica psiquiatrica se N/A N/A
pasa a la actividad 15.
. L e e L . Departamento de
13. Valora por medio de la observacion, andlisis clinico y aplica inventarios P -,
. . , ., Atencién N/A
rapidos para ver la sintomatologia de afectacion de salud mental. o
Psicoldgica
. . - . . .. Departamento de
14. Deriva mediante oficio a la Unidad de Seguridad e Higiene para que valore .,
(o - ; ., Atencion Word
el tramite correspondiente. Se termina la atencion. R
Psicoldgica
En caso de ser necesario la valoracidn psiquiatrica. Pasa a la actividad 15. N/A N/A
15. Solicita la valoracién psiquiatrica y realizara la carta de Intervencion en
.. L . . Departamento de
Crisis. Solicitando el apoyo del Departamento de Trabajo Social para el Atencién N/A
traslado y gestidon institucional necesaria para atencion médica en el R
. . . . Psicolégica
Seguro Social o si es riesgo laboral en el Hospital General de Zapopan.
16. Informa a la Encargada del Departamento de Atencion Psicolégica el Departamento de
seguimiento. Finalizando la atencién del psicélogo, cuando se efectua el Atencién N/A
proceso de internamiento al hospital. Psicoldgica
17. Gestiona los tramites correspondientes en caso de necesitar atencién de
. . o Departamento de
tercer nivel en el Hospital del Centro Comunitario de Salud Mental del ) A N/A
. Trabajo Social.
Seguro Social.
18. Mantiene constante comunicacion para darle seguimiento al caso del
Elemento Operativo o Personal Administrativo; mientras este Departamento de
s . . . . N/A
hospitalizado en el Hospital del Centro comunitario de salud mental del Trabajo Social.
Seguro Social.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
19. Entrega al Departamento de Atencidn Psicoldgica, copia del documento del Departamento de N/A
seguro social del diagnodstico psiquiatrico para completar el expediente. Trabajo Social
Si es Personal Administrativo se pasa al punto 20. N/A N/A
Si es Elemento Operativo se pasa al punto 21. N/A N/A
20. Elabora oficio a la Direcciéon Administrativa y Jefe Inmediato, informando
- L R . ey Departamento de
el seguimiento de la atencion psicoldgica brindada por la psicéloga(o) -,
s L L . Atencién Word
tratante y derivacién a la atencion psiquiatrica brindada al Personal N
L . . Psicoldgica
Administrativo. Se entregara en sobre cerrado y sellado.
21. Realiza oficio dirigido al Comisario General, Director Operativo,
Subdireccion Operativo, y Jefe Inmediato del Elemento Operativo, Departamento de
informando el seguimiento brindado en la atencidén psicolégica y Atencion Word
derivacion psiquiatrica. Se entregard en sobre cerrado y sellado, termina Psicoldgica
procedimiento.
Si fue hospitalizado o le otorgaron incapacidad en el seguro social al Elemento
Operativo o Personal Administrativo se pasa al 22. N/A N/A
(Psicoeducacién en Diagndstico Psiquiatrico)
Si fue asistido el Elemento Operativo o Personal Administrativo en atencion de N/A N/A
segundo nivel de psiquiatria. Se pasa al punto 23.
22. Reanuda sus labores el Elemento Operativo o Personal Administrativo, su
Jefe Inmediato deberd informar via oficio a la Encargada del Departamento
L R . Departamento de
de Atencidn Psicoldgica que el Elemento Operativo reanudo sus labores Atencion Word
solicitando la atencién psicoldgica y adjuntando copias de los documentos o
. . Psicoldgica
del alta del Hospital entregados por Elemento Operativo o Personal
Administrativo.
23. Presenta copia de su diagndstico psiquiatrico, por atencidon de segundo
nivel del hospital del Seguro Social o copias de recetas por el consumo del
farmaco de benzodiacepinas otorgadas por su Médico Familiar del Seguro
. L. . o . Departamento de
Social; al Administrador o Encargado del area donde se desempefie, debera L,
. . . ., Atencion Word
informar via oficio a la Encargada del Departamento de Atencidon Psicolgica
Psicoldgica y adjuntar copias de los mismos documentos antes sefialados y €
se anexan al expediente interno del departamento ya sea personal
operativo o administrativo.
24, Informa por oficio al Departamento de Atencion Psicoldgica, cuando tenga
conocimiento de documentos del Seguro Social relativo a la Salud Mental Unidad de
de Personal Operativo, remitidos por las diferentes Areas de la Comisaria. .
. . . . . o Seguridad e Word
A fin de conocer el motivo de la ingesta de dichos medicamentos. (Verifica Higiene
si tienen Diagndsticos Psiquidtricos o recetas médicas de medicamento de € ’
benzodiacepinas).
. - . . Departamento de
25. Recibe oficio, agenda cita al Elemento Operativo o Personal P -,
. . Atencién N/A
Administrativo; RV
Psicoldgica
26. Elabora oficio para informar la fecha y hora que se debera presentar el Departamento de
Elemento Operativo o Personal Administrativo para citas subsecuentes Atencién Word
recabando la firma del Jefe Inmediato. Psicoldgica
Departamento de
27. ¢Es Personal Operativo o Personal Administrativo? Atencién N/A
Psicoldgica
En caso de tratarse de Elemento Operativo, pasa a la actividad 28. Direccion Operativa N/A
Direccién
En caso de tratarse de Personal Administrativo, pasa a la actividad 29. Administrativa N/A
28. Firma el Director Operativo y continta en la actividad 30. Direccion Operativa N/A
- L. N Pag. 84 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . . . Direccion
29. Firma la Directora Administrativa. . . N/A
Administrativa
Departamento de
30. ¢Cuenta con diagnostico psiquiatrico? Atencién N/A
Psicoldgica
. . . Departamento de
En caso de que el Elemento Operativo o Personal Administrativo no cuenta con Atencién N/A
diagnéstico psiquidtrico pasa a la actividad 31. R
Psicoldgica
. . . . Departamento de
31. Llena la entrevista por el uso de benzodiacepinas para tener el registro se o,
. - -, Atencién N/A
anexa al expediente. Finaliza la atencion. L
Psicoldgica
. . . Departamento de
En caso de que el Elemento Operativo o Personal Administrativo cuenta con Atencién N/A
diagndstico psiquidtrico, pasa a la actividad 32. R
Psicoldgica
., . . Elemento Operativo
32. Se presenta al Departamento de Atencidn Psicoldgica; y se registra en la
. . . y Personal N/A
bitdcora de asistencia. . .
Administrativo
33. Explica la psicéloga (o) tratante los acuerdos y tratamiento de la Psico- Departamento de
educacion, debido a su diagndstico psiquiadtrico se realiza la entrevista Atencién N/A
inicial y el seguimiento se anexa a su expediente. Psicoldgica
34, ¢Acepta la atencidn psicoldgica del Departamento? N/A N/A
En caso de que si acepta la atencion psicoldgica del Departamento, pasa a la actividad
N/A N/A
39.
En caso de que no acepte la atencion que le brinda el Departamento de Atencidn
. L. N/A N/A
Psicologica, pasa a la actividad 35.
. ., R . o Elemento Operativo
35. Firma la carta de atencidn psicoldgica privada o carta de desistimiento de PersoFr)1aI N/A
la atencidn psicoldgica; la cual sera anexada a su expediente. y L -
Administrativo
Departamento de
36. ¢Es Personal Administrativo o Personal Operativo? Atencidn N/A
Psicoldgica
Si es Personal Administrativo se pasa al punto 37. N/A N/A
Si es Elemento Operativo se pasa al punto 38. N/A N/A
37. Informa mediante oficio al Director del personal administrativo, emitiendo
. . . . Departamento de
recomendaciones laborales, de acuerdo a los lineamientos del tratamiento Atencién Word
psicoldgico a realizar, entregandose en sobre cerrado y sellado, termina .
o Psicoldgica.
procedimiento.
38. Informa mediante oficio al Director del personal operativo, con las
recomendaciones laborales de no portar arma de fuego, debido a su
., . . Departamento de
afectacion de salud mental, por consecuente se solicita sea reubicado en L,
L . . . . Atencion Word
sus actividades laborales; exponiendo los lineamientos del tratamiento Psicoléeica
psicoldgico que realizara el psicdlogo o psicéloga tratante, entregandose €
en sobre cerrado y sellado, termina procedimiento.
39. Asiste a las sesiones del Departamento de Atencidn Psicoldgica, se anotara | Elemento Operativo
en la bitacora de asistencia y acudira a las citas consecutivas que se le daran o Personal N/A
mientras reciba la atencidn. Administrativo
40. Aborda la situacién del paciente y dara seguimiento, manejando diferentes
. . . . Departamento de
procesos dependiendo el motivo de consulta del Elemento Operativo y Psi Atencién N/A
coeducacion de su diagndstico psiquiatrico; las citas seran anotadas en su Psicoldgica
tarjetdn de control de citas para conocimiento de su jefe inmediato. gica.
En caso de ser recaida o crisis que presente, pasa a la actividad 10. N/A N/A
- L. o Pdag. 85 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de que sea dado de alta por el médico psiquiatra tratante, pasa a la actividad
N/A N/A
41.
En caso de que desista o llevar tratamiento psicolégico de forma privada, pasa a la .
. q P J P P Elemento Operativo N/A
actividad 42.
41. Se jubila, se pensiona por el Juicio de Interdiccidn o causa bajay pasa a la .
J. . P P Jayp Elemento Operativo N/A
actividad 43.
42. Llena dichos formatos y continta en la actividad 43. Elemento Operativo N/A
. . . Departamento de
43, Gira el oficio informando el resumen y cierre del caso del Elemento P .,
. L . L Atencion Word
Operativo al Comisario General y termina procedimiento. N
Psicoldgica.
44, Informa via oficio a la Encargada de Atencidn Psicoldgica; si un familiar
directo de un Elemento Operativo o Personal Administrativo fallecid, | Unidad de Recursos Word
adjuntando copia de la acta de defuncién. (Acompafiamiento del Proceso Humanos.
de Duelo)
45, Realiza carta de pésame ofreciendo atencidn psicoldgica, entregandose en Departamento de
sobre cerrado, con atencién al Elemento Operativo o Personal Atencién
. . . - . . L p N/A
Administrativo. Debiendo ser recibida y firmada por el administrador o el Psicoldgica. Areas
personal que designen. de la Comisaria.
46. Atiende el servicio solicitado por Elemento Operativo o Personal
L . . - s . , Departamento de
Administrativo, le ofrece el servicio de atencidn psicoldgica, y notifica via . ) Word
- o . A Trabajo Social
telefdnica o via oficio a la Encargada de Atencidn Psicoldgica.
Departamento de
47. ¢Acepta la atencidn el Elemento Operativo o Personal Administrativo? Atencién N/A
Psicoldgica
En caso que no acepte la atencidn el Elemento Operativo o Personal Administrativo
. N/A N/A
pasa a la actividad 48.
En caso de que si acepte la atencidn el Elemento Operativo o Personal
.. . . N/A N/A
Administrativo, pasa a la actividad 49.
. - - . s Departamento de
48. Informa via correo o telefénicamente el servicio de atencidn psicoldgica. .,
Atencién Internet
Concluye el proceso. R
Psicoldgica
. . - . . . Departamento de
49, Comunica via telefénica el Personal Operativo y/o Administrativo, se Atencién N/A
agenda una cita o se presenta al Departamento de Atencidn Psicoldgica. s
Psicoldgica.
En caso de ser proceso de psicoterapia voluntaria pasa al punto 1. N/A N/A
En dado caso que influya emocionalmente en su desempefio, pasa a la actividad 50. N/A N/A
50. Solicita via oficio a la Encargada del Departamento de Atencion Psicoldgica
. N . . - Departamento de
para solicitar el apoyo psicolégico debido por el fallecimiento de un familiar -,
. L . Atencién Word
del Elemento Operativo o Personal Administrativo. Se entrega en un sobre R
Psicoldgica
cerrado y sellado.
. - . . - Departamento de
51. Recibe el oficio se cita al Elemento Operativo se elabora un oficio donde se P o,
. , Atencion Word
citara con fecha y hora que se atendera. L,
Psicoldgica.
Departamento de
52. ¢Acepta la atencidn el Elemento Operativo o Personal Administrativo? Atencién N/A
Psicoldgica
En caso de que si acepte la atencidn el Elemento Operativo o Personal
.. . . N/A N/A
Administrativo, pasa a la actividad 54.
En caso de no aceptar la atencion otorgada por el Departamento de Atencion
s L N/A N/A
Psicologica, pasa a la actividad 53.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
s s L Elemento
53. Llena la carta de desistimiento. Finalizara la atencién. . N/A
Operativo.
54, Acude en la fecha y hora acordada. Se anota en la bitdcora de asistencia. Elemento
Las cuales se anotaran en el tarjetdn de control de citas para conocimiento . N/A
. Operativo.
de su Jefe Inmediato.
L L . Departamento de
55. Valora la Psicéloga o Psicélogo tratante en el trascurso de las sesiones al L
> Atencién N/A
Elemento Operativo. R
Psicoldgica
Departamento de
56. ¢Muestra afectaciones el Elemento Operativo? Atencién N/A
Psicoldgica
En caso de que no muestre afectacion el Elemento Operativo, puede desemperiar
sus actividades habituales en la operatividad, mientras este en tratamiento N/A N/A
psicologico y pasa atencidn psicoterapia voluntaria expuesta en el punto 1. Hasta su
mejoria o alta voluntaria se finaliza el proceso.
En caso de que el Elemento muestre cierta afectacion por lo acontecido e influye en N/A N/A
su desempefio laboral, se solicitard un desarme temporal. Se pasa al punto 57.
57. Gira oficio al Director Operativo informando el tema del Personal
Operativo con las recomendaciones laborales que no portara arma de
fuego temporalmente debido por la afectacidn del suceso desencadénate Departamento de
por el fallecimiento de su familiar, por consecuente es necesario que sea Atencion Word
reubicado sus actividades laborales; y el tratamiento psicolégico en Psicoldgica
acompanamiento de proceso de duelo por la psicéloga o psicélogo
tratante.
. L . . Departamento de
58. Evalla la Psicéloga el proceso de tratamiento al Elemento Operativo, pasa P -,
. Atencién N/A
a la actividad 59. R
Psicoldgica.
En caso de ser sintomatologia que presenta una valoracion psiquiatrica, que tendra
que él gestionar en su clinica familiar del seguro social, se iniciara el proceso de Psi N/A N/A
coeducacién 22.
En dado caso que el Elemento muestre mejoria en el proceso de acompariamiento N/A N/A
de duelo se pasa al punto 55.
59. Gira oficio al Director Operativo informando el caso de Elemento Operativo
y su alta tentativa asi como la reincorporacion a la operatividad para portar
nuevamente arma de fuego. Solicitando la supervisién a fin de que Departamento de
observen su nivel de adaptacion después del acontecimiento. Y en caso Atencion Word
dar aviso al Departamento de Atencidn Psicolégica de algun Psicoldgica
comportamiento atipico. Estableciendo las fechas de sesiones del
Elemento seglin recomiende la psicéloga tratante.
60. Corrobora la Encargada del Departamento las sesiones consecutivas, con Departamento de
la encuesta de mejoria observada por el Jefe Inmediato. Se dard de Alta Atencion N/A
definitiva. Finaliza la atencién, termina procedimiento. Psicoldgica.
61. Solicita a la Encargada del Departamento de Atencién Psicoldgica la
L L. L. . . ., , Departamento de
prestacion del servicio solicitado, otorgandole la informaciéon via . .
L. L o . . Trabajo Social y
telefénica solicitando se trasladen en compafiia de trabajo social al lugar
L . . L. Departamento de Internet
para apoyar a los familiares en el manejo emocional ante el suceso tragico. L
o - Atencidn
(Acompafiamiento del proceso de duelo de los familiares del Elemento s
. . L Psicoldgica.
Operativo fallecido en el cumplimiento de su deber)
62. Acompafia al Personal de Atencidn Psicoldgica y Trabajo Social, en el Departamento de
proceso de duelo a los familiares del Elemento Operativo fallecido en el Atencion N/A
cumplimiento de su deber en: La velacion, evento luctuoso y sepultura. Psicoldgica y
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Departamento de
Trabajo Social.
. . . - Departamento de
63. Ofrece a los familiares del Elementos Operativo fallecido en cumplimiento .,
L . Atencién N/A
de su deber asistir al proceso terapéutico de duelo. o,
Psicoldgica.
; - R s . Departamento de
64. ¢Acepta la atencion psicoldgica los familiares del Elemento Operativo L
. L Atencién N/A
fallecido en el cumplimiento de su deber? R
Psicoldgica.
En caso de aceptar la atencidén psicoldgica los familiares del Elemento Operativo "
. L L N/A N/*A
fallecido en el cumplimiento de su deber, pasa a la actividad 66.
En caso que no acepten la atencidn psicoldgica brindada por el Departamento.
Es necesario que el familiar que funja como responsable de los tramites N/A N/A
correspondientes, pasa a la actividad 65.
65. Firma la carta de desistimiento para finalizar la atencién. N/A N/A
Familiares del
66. Agenda la cita a los Familiares del Elemento fallecido por el cumplimiento | Elemento Operativo
de su deber, para que se presenten la hora y fecha acordada, firmaran en | caido en servicioy N/A
la bitacora de asistencia todas las veces que asistan a dicha atencidn al Departamento de
Departamento de Atencidn Psicoldgica. Atencién
Psicoldgica.
- . . . Departamento de
67. Se inicia el proceso de Psicoterapia Voluntaria del punto 1. Y consecuente -,
L. . . - Atencién N/A
para la elaboracién de su expediente. Se termina procedimiento. R
Psicoldgica
68. Notifica a la Encargada del Departamento de Atencion Psicoldgica en sobre
cerrado y sellado, el oficio que fue dirigido al Comisario General, en el cual
menciona las recomendaciones del ambito psicolégico de los Elementos Enlace de Control N/A
Operativos que fueron evaluados por permanencia, y el seguimiento en de Confianza.
caso de ser necesario. (Seguimiento de las recomendaciones Psicoldgicas
del C.E.E.C.C. de permanencia)
69. Gira oficio de citatorio para el Elemento Operativo especificando diay hora | Direccién Operativa Word
para presentarse al Departamento de Atencidn Psicoldgica. y Comisario Jefe
70. Asiste a la cita el dia y hora citado, firmando en la bitdcora de asistencia de .
. Elemento Operativo N/A
Control de Confianza.
Departamento de
71. Brinda la atencion psicoldgica el Psicélogo tratante. Atencion N/A
Psicoldgica
Departamento de
72. ¢Acepta la atencidn psicologica? Atencién N/A
Psicoldgica
En dado caso que no acepte la atencion psicoldgica se pasa al punto 73. N/A N/A
En caso del Elemento Operativo acepte la atencidn psicologia pasara al punto 74. N/A N/A
73. Firma la Carta de Atencidn psicoldgica privada y se anexara a su
expediente. Se concluird cuando entregue la carta del psicélogo tratante | Elemento Operativo N/A
de forma privada con cédula profesional y el proceso que abordo.
74. Anota en la bitacora de citas y en el tarjetdn de control de citas que le sera .
. . Elemento Operativo N/A
otorgado, para conocimiento de su Jefe Inmediato.
75. Aborda un total 12 sesiones sobre la problematica correspondiente (esto Departamento de
dependerd la problematica y los procesos que se implantardn para su Atencion N/A
atencidn psicoldgica) y notificara al Centro Estatal de Control de Confianza. Psicoldgica
76. Elabora oficio informando al Comisario General y al Enlace de Control de Departamento de
Confianza el seguimiento de los Elementos Operativos que asistieron. En Atencion Word
sobre cerrado y sellado. Psicoldgica.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. ., . ., Direccion
77. Solicita via oficio al Departamento de Atencion Psicoldgica, la atencién al .
. L . . Operativa,
Elemento Operativo o Personal Administrativo que ha tenido una conducta . -
. L = L Subdireccidn Word
atipica o presente afectacion en el desempefio de sus actividades por .
(e e Operativo, Jefe
problematicas especificas. .
Inmediato.
78. Recibe oficio del Director Operativo, acuerda y remite por oficio la
. o . Departamento de
contestacion sefialando las fechas y horas de cita, para que se presente el .,
. . . . Atencion N/A
Elemento o Personal Administrativo; informandole el nombre del s e
- . . Psicoldgica
psicologo o psicdloga que lo atendera.
79. Se presenta al Departamento de Atencién Psicoldgica, se anotard en la | Elemento Operativo N/A
bitdcora de asistencia. o Administrativo
80. Entrevista y en las sesiones consecutivas se valorara su estado mental,
emocional y conductual; se implementara el abordaje ya sea un Departamento de
procedimiento o instrumentos de evaluacién que determine el psicélogo o Atencion N/A
psicologa tratante. Psicoldgica
81. Determina la Psicdloga o Psicélogo tratante el tratamiento que sera Departamento de
necesario ante la problematica a tratar con Elemento Operativo o Personal Atencién N/A
Administrativo. Psicoldgica
Si muestra cierta afectacidn tratandose de Personal Operativo, pasa a la actividad
N/A N/A
82.
Si no muestra afectacion, pasa a la actividad 86. N/A N/A
En caso que el Elemento Operativo no afecte su problematica para desempefiar sus N/A N/A
actividades operativas y portar arma de fuego, pasa a la actividad 82.
En caso que al Elemento Operativo le afecte su problematica para desempefiar sus
actividades operativas no podrd portar arma de fuego temporalmente se pasa al N/A N/A
punto 83.
82. Valora que el Elemento Operativo muestre cierta afectacion por la Departamento de
problematica o influya en su desempefo operativo, solicitando un desarme Atencién N/A
temporal. Se pasa al punto 84. Psicoldgica.
. - . Departamento de
83. Informa via oficio al Jefe Inmediato, los resultados que le otorgara la P -,
L. . . Atencién
Psicdloga o Psicologo tratante, las recomendaciones laborales vy Psicolégica Word
tratamiento psicoldgico. gica.
. Departamento de
84. Valora que el Elemento Operativo sea desarmado temporalmente, por P -,
) . Atencién N/A
consecuente sera reubicado en sus labores. L,
Psicoldgica.
- . L Departamento de
85. Elabora un oficio al Director Operativo informando los resultados y el Atencién Word
tratamiento que se otorgara. Se entregara en un sobre cerrado y sellado. R
Psicoldgica.
. L . . Departamento de
86. Presenta el Elemento Operativo o Personal Administrativo a las sesiones -,
s Atencién N/A
para tratar su problematica. R
Psicoldgica.
87. Concluye las sesiones del Elemento Operativo o el Personal Administrativo, Departamento de
se efectla el Alta tentativa, informando los temas abordados por la Atencién N/A
psicologa tratante. Psicoldgica.
88. Valora la mejoria sobre el tema que se abordd, y girara oficio al Director
Operativo en sobre cerrado y sellado que exponiendo los motivos de la Alta
. . . Departamento de
tentativa, por consecuente se propondra armar al Elemento Operativo Atencién N/A
para que reanude sus labores operativas una forma sistematica, con la o,
L . . - . Psicoldgica.
conclusion del caso. Debiendo continuar asistiendo a sesiones que
recomiende la psicéloga tratante para observar el nivel de adaptacion, asi
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
como la corroboracidn del Jefe Inmediato sobre la conducta real en el area
de trabajo.
89. Corrobora informacién la Encargada del Departamento las sesiones Departamento de
posteriores a la alta tentativa, con el Jefe Inmediato, esto en via telefénica. Atencidn N/A
Se da de alta definitiva y finaliza el proceso. Psicoldgica.

. Prevencion de riesgos laborales a través de acciones que coadyuven a la
conservacion de la salud mental de los elementos adscritos a la CGSPZ.

. Apoyo psicoldgico a los familiares que hayan perdido un ser querido que trabajé

Producto final: en la Comisaria General de Seguridad Publica.

. Atencion Psicoldgica es identificar la problematica y las variables que influyen
sobre el mismo, asi como los aspectos positivos y fortalezas que posee la
persona.

Documentacidon complementaria del N/A
procedimiento:

Politica(s):

Los expedientes de los Elementos Operativos de permanencia que sean enfocados en salud mental
sean derivados por parte la Unidad de Seguridad e Higiene al Departamento de Atencidn Psicoldgica.
La Atencidn Psicoldgica que requiera de apoyo médico para dar una atencién integral sea focalizo a
la Unidad de Seguridad e Higiene para su atencién.

Mantener la comunicacion con la Direccidon Operativa en las recomendaciones dadas por parte del
Departamento de Atencidn Psicoldgica.

Mantener comunicacidn y trabajar en conjunto con el Departamento de Trabajo Social en servicios
que se requiera traslados y gestiones con instituciones.

Ser derivados de la Unidad de Recursos Humanos los permisos solicitados por fallecimiento de algun
Familiar de Elemento Operativo o Personal Administrativo.

Notificar el evento para el apoyo psicolégico por parte de la Direccién Operativa.

Toda la informacion expuesta por los Elementos Operativos, Administrativos y Familiares de los
mismos es totalmente confidencial para no sufrir discriminacion en el ambiento laboral y en su vida

personal.

Es necesario al solicitar la atencidn psicoldgica se exponga el motivo y sea entregue en sobre
cerrado y sellado para no vulnerar la informacion del Elemento Operativo o Personal
Administrativo.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-20
Direccién de Area: Direccion Administrativa. Fecha de Emision: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad d.e, RECL:II’SO,S Humanos / Departamento Fecha de Actualizacién: N/A

de Atencidn Psicoldgica
Nombre del Procedimiento: Certificado  Médico de Salud Mental para Version: 00

portacidn de arma.

Objetivo del Procedimiento:

Proponer, evaluar e implementar politicas, normas o lineamientos en materia de administracion de
recursos humanos y prestaciones a que tenga derecho el personal de la Comisaria General.

Enlace externo que elabord:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Fatima Janet Pérez Atilano

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe indicaciones por parte del Departamento de Armamento, Departamento de
Municiones y Equipo de Seguridad para realizar las evaluaciones Atencion N/A
psicométricas al personal de la Comisaria. Psicoldgica
2. Evalua al Personal Operativo de forma colectiva para aplicar las Depirtamt_e'nto de
evaluaciones psicométricas para otorgar el certificado. _tencllqn N/A
Psicoldgica
Departamento de
3. Interpreta las pruebas aplicadas. Atencién N/A
Psicoldgica
. . Departamento de
4, Revisa listado del Personal con nombres correctos por parte del -,
. . . Atencion Excel
Departamento de Armamento, Municiones y Equipo de Seguridad. R
Psicoldgica
5. Elabora y firma el certificado médico de salud mental Encargada del Departamento de
Departamento con Cédula Profesional Federal de la Licenciatura de Atencién Word
Psicologia. Psicoldgica
Departamento de
6. Escanea los certificados médicos de salud mental para control interno. Atencién N/A
Psicoldgica
7. Entrega via oficio al Departamento de Armamento, Municiones y Equipo Departamento de
de Seguridad los certificados médicos de salud mental por los grupos Atencion N/A
evaluados y termina procedimiento. Psicoldgica

Producto final:

Certificado Médico de Salud Mental.

Documentacidon complementaria del

procedimiento:

N/A

Politica(s):

Mantener el control via oficio sobre los certificados médicos de salud mental al ser entregados a la

Direccion Administrativas.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno

Cddigo del doc. :

MP-03-06-01

Version: 00

Fecha de actualizacién N/A

Pag. 95 de
158

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

e 4

Gobierno de

Zapopan

* ninasoninos

Ciudad de las




DIAGRAMA DE FLUJO

alurd Weeral pars

=
=
sl

2. bualiia al . Habera y firna 5. bseanea los £ bntregavia
1. Kecibe Persanal . Inkrmrcta las &, Kevisa listada el certificade rertificadas aficia al
indiraciones fperativa de pruchas aplicadas del Fersnnal médicn de salnd médicas de: salnd Peartamenteo de fin
Tarnia colevtive nental mzntal Armnenle

Departamentn o e Atendan Pricaldgiza

Pag. 96 de

Cddigo del doc. : MP-03-06-01 Version: 00 Fecha de actualizacion N/A 158

Formato usado w

F0-09.06-02 00 o e n = & ® . Ciudad de las
ejora Regulatoria i [
\LA | paminisacne z : ninasoninos
Gobierno de b A

Zapopan




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de el preedlia: PC-03-06-21
Coordinacion: Zapopan.
Direccién de Area: Direccién Administrativa. Fecha de Emisidn: 24-Abr-2023

Unidad de Recursos Humanos / Departamento

de Archivo Central. Fecha de Actualizacién: N/A

Unidad Departamental:

Archivar y depurar la documentacion de las
Nombre del Procedimiento: areas de la Comisaria General de Seguridad | Version: 00
Publica de Zapopan.

Mantener el archivo resguardado en el drea, de manera clasificada, ordenada y conforme a las

Objetivo del Procedimiento: » . .
politicas de archivo vigentes.

Enlace externo que elabord: Ana Lilia Herrera Avilés
Enlace de mejora regulatoria , . . .

-, ) J José Antonio Grajeda Rios
que reviso:

Responsable del

L - Maria Elena Arias Ortega
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Brinda asesoria a las areas de la Comisaria respecto a los lineamientos y Departamento de
normatividad aplicable para la clasificacién de la informacién generada y Archivo Central N/A
resguardada, asi como la metodologia de archivo y depuracion.
2. Entrega en digital un archivo correspondiente a los lineamientos y tres archivos Departamento de
correspondientes a los formatos para su llenado (formato de depuracion, Archivo Central. N/A
formato de remisidn, formato de medio ambiente, ficha técnica)
3. Revisa la clasificacion de la documentacion del area. Depalttamento de N/A
Archivo Central.
4. Verifica si cumple con los lineamientos de clasificacidn y organizacion. Departamento de N/A
Archivo Central.
. . . Departamento de
5. ¢Cumple con los lineamientos? Archivo Central. N/A
En caso de que no cumpla con los lineamientos, pasa a la actividad 6. N/A N/A
En caso de que cumpla con los lineamientos, pasa a la actividad 7. N/A N/A
6. Retroalimenta para realizar las correcciones correspondientes de conformidad a Departamento de N/A
los lineamientos. Pasa nuevamente a la actividad 3. Archivo Central.
- . - . -, Departamento de
7. Verifica la disponibilidad de espacio para el resguardo de documentacion. Archivo Central. N/A
8. (Existe disponibilidad de espacio? Depaljtamento de N/A
Archivo Central.
. . - . L Departamento de
En caso de que no exista disponibilidad de espacio, pasa a la actividad 9. Archivo Central. N/A
En caso de que exista disponibilidad de espacio, pasa a la actividad 10. N/A N/A
9. Informa a las areas de la Comisaria que no se encuentra disponible la recepcién Departamento de
L. . . . N/A
de documentacion hasta nuevo aviso. Pasa nuevamente a la actividad 7. Archivo Central.
10. Verifica solicitudes de areas pendientes para entrega — recepcion de Departamento de N/A
documentacion. Archivo Central.
11. ¢Existen solicitudes pendientes? D:rii:\t/inéz:tt?a(lj.e N/A
En caso de que existan solicitudes pendientes, pasa a la actividad 12. N/A N/A
En caso de que no existan solicitudes pendientes, pasa a la actividad 14. N/A N/A
Cédigo del doc. : MP-03-06-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagié); de
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DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad Area Software
12. Convoca a las dreas que realizaron previa solicitud para recibir su documentacion. Departamento de N/A
Archivo Central.

13. Entrega en digital un archivo correspondiente a los lineamientos y tres archivos Departamento de
correspondientes a los formatos para su llenado (formato de depuracion, Archivo Central. N/A
formato de remisién, formato de medio ambiente, ficha técnica).

14. Convoca mediante circular a todas las areas de la Comisaria que tengan lista su Departamento de N/A
documentacién para entrega. Archivo Central.

15. Realiza una agenda para la recepcion de la documentacion por medio de citas Departamento de N/A
programadas a las areas que lo requieran. Archivo Central.

16. Recibe la documentacion en la fecha y horario acordado con cada area para Departamento de
revisar que cumpla con los pasos del 1 al 4 incluyendo la revisidn del llenado de Archivo Central. N/A
los formatos de depuracién, remision, medio ambiente y ficha técnica.

17. Asigna un espacio para la documentacion recibida, conforme al acomodo Departamento de N/A
previamente establecido, en orden cronoldgico y por area. Archivo Central.

18. Registra en la base de datos el espacio asignado a la documentacién recibida, e Departamento de
integra los formatos a la base de datos general del Archivo Central y termina Archivo Central. N/A

procedimiento.

esieeling documentacién en la CGSPZ.

Mantener un control para salvaguardar la informacion durante la estancia de la

Documentacidon complementaria del

procedimiento: N/A

Politica(s): N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de el preedlia: PC-03-06-22
Coordinacion: Zapopan.
Direccién de Area: Direcciéon Administrativa. Fecha de Emisidn: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad .de Recursos Humanos / Departamento Fecha de Actualizacién: N/A
de Archivo Central.
Nombre del Procedimiento: Rem'!sién de docume.njcacién 3 la Direccion de Version: 00
Archivo General Municipal.
. e Remitir a la Direccidn de Archivo municipal el archivo correspondiente a las areas de la Comisaria
Objetivo del Procedimiento: ., P .
para su resguardo o depuracién, conforme a las politicas vigentes.
Enlace externo que elabord: Ana Lilia Herrera Avilés
Enlace c.ie,mejora regulatoria José Antonio Grajeda Rios
que revisd:
Respon_sa_ble - - Maria Elena Arias Ortega
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
En caso de existir convocatoria abierta en la Direccién de Archivo General Municipal Departamento de N/A
para recepcion de documentacion, pasa a la actividad 1. Archivo Central.
1. Verificar la documentacion resguardada en el archivo central para Departamento de
identificar la que tenga mayor antigliedad y se encuentre disponible para Archivo Central. N/A
remitir.
2. ¢Cuenta con la documentacién disponible para remision? Departamento de N/A
Archivo Central.
En caso de contar con documentacion disponible para remisidn, pasa a la actividad N/A N/A
3.
En caso de no contar con documentacién disponible para remisién, pasa a la N/A N/A
actividad 4.
3. Solicita al drea propietaria de la documentaciéon su autorizacion para Departamento de
remitir su archivo resguardado en el Departamento de Archivo Central a la Archivo Central. N/A
Direccion de Archivo General Municipal, pasa a la actividad 6.
En caso de dar autorizacién pasa a la actividad 6. N/A N/A
4, Informa mediante circular firmado por el Comisario General a la totalidad Departamento de
de las dreas de la Comisaria, que existe convocatoria abierta en la DAGM y Archivo Central. N/A
podran remitir la documentacion resguardada en sus areas si cumple con
los lineamientos establecidos.
5. Programa cita mediante solicitud para la remisién de documentacién en la Departamento de N/A
DAGM. Archivo Central.
6. Acude a la DAGM junto con el area propietaria de la documentacién para Departamento de N/A
realizar la remision del archivo. Archivo Central.
7. Resguarda copia digital y fisica de los formatos de remision, depuracion y Departamento de
medio ambiente como acuse de recibido debidamente sellado por la Archivo Central. N/A
DAGM y termina procedimiento.
Producto final: Entregar la documentacion de manera ordenada al Archivo Municipal.
Documentacién complementaria del
. N/A
procedimiento:
Politica(s): ¢ N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Cédigo del doc. : MP-03-06-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagi;): de
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Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-23
Direcci6n de Area: Direccion Administrativa. Fecha de Emision: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad .de Recursos Humanos / Departamento Fecha de Actualizacién: N/A

de Archivo Central.
Nombre del Procedimiento: Atencidn a solicitud de informacién. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

solicitudes de informacion.

Entregar y/o prestar la documentacion resguardada de las areas de la Comisaria, para la atencién de

Enlace externo que elaboré:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Maria Elena Arias Ortega

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud para consulta de expedientes por parte de un Area de la Departamento de N/A
Comisaria. Archivo Central.
2. Verifica si la documentacién solicitada se encuentra bajo resguardo del Departamento de
. . N/A
Departamento de Archivo Central. Archivo Central.
., Departamento de
3. ¢Se encuentra la documentacion? P . N/A
Archivo Central.
En caso de que se encuentre la documentacion, pasa a la actividad 4. N/A N/A
En caso de que no se encuentre la documentacion, pasa la actividad 5. N/A N/A
4, Remite los expedientes solicitados en original o copia segun sea el caso, a Departamento de N/A
través de oficio. Finaliza el proceso. Archivo Central.
5. Verifica la base de datos de los documentos enviados de la Direccion de Departamento de .
. . . Correo electrénico
Archivo General Municipal. Archivo Central.
6. Remite respuesta informando que no se cuenta con la documentacién Departamento de
requerida por el area en el departamento de Archivo Central, sin embargo, Archivo Central. N/A
se verificara en la Direccién de Archivo General Municipal.
7. éSe encuentran los documentos en la Direccién General de Archivo Departamento de N/A
Municipal? Archivo Central.
- Departamento de
En caso de que no se encuentren, pasa a la actividad 8. P . N/A
Archivo Central.
L Departamento de
En caso de que se encuentren, pasa a la actividad 9. N/A

Archivo Central.

8. Informa al area solicitante que no se encuentra la informacién en la Departamento de .
) L - L . L . Correo electrénico
Direccion de Archivo General Municipal y termina procedimiento. Archivo Central.
9. Solicita via correo electrdnico a la Direccion de Archivo General Municipal Departamento de N/A
el expediente por afio, caja y nimero de expediente. Archivo Central.
. S - . . . Departamento de , .
10. Recibe contestacion via correo electrénico con la informacioén solicitada. . Correo electrénico
Archivo Central.
11. Envia la informacion recibida por parte de Direccidon de Archivo General Departamento de

Municipal al drea solicitante. Finaliza el procedimiento.

Archivo Central.

Correo electrénico

. Proporcionar la informacién solicitada que se encuentre bajo resguardo de este
Producto final:
departamento.
Documentacidon complementaria del
L N/A
procedimiento:
Cédigo del doc. : MP-03-06-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pag.lt(;l de
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Politica(s):

General de la CGSPZ:

no podra recibirse.
. Direccion Archivo Ge

e Acatar las indicaciones de la convocatoria para el resguardo de la documentacion.
. Las Areas de la Comisaria General deberan acatar las fechas de la tabla de retencién y destino final.
. Las citas programadas con la Direccion de Archivo General Municipal. Deberan solicitarse al enlace

. La transferencia documental deberd solicitarse via oficio, siempre y cuando se cuente con los

lineamientos y normativas aplicables.
. La documentacidn que no se encuentre clasificada de conformidad a los lineamientos establecidos

archivo, por lo que debera respetarse la normatividad vigente aplicable.

neral Municipal serd la encargada de establecer los lineamientos para el

TRAMITES Y SERVIC

10S VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-24
Direcci6n de Area: Direccion Administrativa. Fecha de Emision: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad de Sistema de Informacidn Policial. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Digitalizacién y administracion de expedientes Version: 00

del personal de la Comisaria.

Objetivo del Procedimiento: Seguridad Publica de Zapopan.

Administrar los registros electrénicos de expedientes del personal adscrito a la Comisaria General de

Enlace externo que elaboré: Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: José Antonio Grajeda Rios

Responsable del

- . Beatriz Guadalupe Larracilla Padilla
procedimiento que autorizd:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
in caso de tratarse de captura de expediente de nuevo ingreso, pasa a la actividad N/A N/A
En caso de tratarse de verificacion de expediente de personal activo 7. N/A N/A
En caso de tratarse de actualizacion de expediente de personal activo, pasa a la N/A N/A

actividad 10.

En caso de tramite de CUIP de personal de nuevo ingreso, pasa a la actividad 15.

En caso de tramite de CUIP de personal activo, pasa a la actividad 27.

1. Recibe notificacién de parte de la Unidad de Recursos Humanos, con los
datos de los Elementos que causaron alta en la Comisaria General de
Seguridad Publica de Zapopan.

Unidad de Sistema
de Informacion
Policial

Internet y PARP

Unidad de Sistema

2. Verifica la ubicacidon fisica del expediente y lo solicita al area que .
e de Informacion N/A
corresponda para su digitalizacién. L
Policial
Unidad de Sistema
3. Escanea el expediente. de Informacion N/A
Policial
4, Verifica que el expediente se encuentre escaneado correctamente Unidad de SlSt.(?ma
. . . L, . . . de Informacion N/A
(cantidad de hojas, orientacién de la hoja y calidad de la imagen) policial
Unidad de Sistema
5. éSe encuentra escaneado correctamente? de Informacion N/A
Policial
Unidad de Sistema
En caso de que existan errores en el archivo escaneado regresa a la actividad 3. de Informacién N/A
Policial
Unidad de Sistema
En caso de que el archivo escaneado sea correcto, pasa a la actividad 6. de Informacion N/A
Policial
- Unidad de Sist
6. Adjunta el archivo digital a la base de datos electrénica y regresa el nidad de Sis .e’ma
. . . - de Informacion Excel
expediente fisico al area que corresponda. Concluye el procedimiento Policial
7. Solicita en orden alfabético el expediente del Personal al Area de Archivo Unidad de SlSt_(?ma
. de Informacion N/A
de la Unidad de Recursos Humanos. L.
Policial
Cédigo del doc. : MP-03-06-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pag'lt%?’ de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
8. Verifica nuevamente que el expediente se encuentre escaneado | Unidad de Sistema
correctamente (cantidad de hojas, orientacion de la hoja y calidad de la de Informacion N/A
imagen) Policial
Unidad de Sistema
9. ¢éSe encuentra escaneado correctamente? de Informacion N/A
Policial
En caso de que existan datos faltantes en el archivo escaneado realiza actividades de | Unidad de Sistema
la 3 ala 4y regresa el expediente al drea de archivo de la Unidad de Recursos de Informacion N/A
Humanos. Concluye el procedimiento. Policial
. . , Unidad de Sistema
En caso de que el archivo escaneado sea correcto, regresa el expediente al area de -
. . o de Informacion N/A
archivo de la Unidad de Recursos Humanos. Concluye el procedimiento. Policial
10. Realiza el personal activo la solicitud verbal a la Unidad del Sistema de | Personal adscrito a
., .. . . N/A
Informacidn Policial para actualizar datos personales en su expediente. la CGSPZ
Unidad de Sistema
11. Recibe copia simple de la documentacidn para actualizar. de Informacién N/A
Policial
Unidad de Sistema
12. Escanea la documentacion recibida. de Informacion N/A
Policial
Unidad de Sistema
13. Adjunta el archivo digital a la base de datos electrénica. de Informacién Excel
Policial
. . . Unidad de Sist
14. Entrega copia de la documentacion a la Unidad de Recursos Humanos para nidad de |s_¢?ma
s . , . . de Informacion N/A
actualizacién en el expediente fisico, termina procedimiento. policial
. e . . Unidad de Sist
15. Recibe notificacidon de nuevos ingresos por parte de la Unidad de Recursos nidad de |s.e’ma
de Informacion Internet
Humanos. ..
Policial
Unidad de Sistema
16. Revisa en plantilla el drea de asignacidn del personal. de Informacién N/A
Policial
. . . . . Unidad de Sist
17. Notifica al personal que debera acudir a la Unidad del Sistema de nidad de |s.¢?ma
. . L . de Informacién Internet y PARP
Informacidn Policial para iniciar su tramite de CUIP. Policial
18. Elabora el oficio dirigido a los Elementos a efecto de que se presenten en Unidad de Sistema
Secretaria de Seguridad Publica del Estado en la fecha y horario indicado de Informacion Word
para completar su registro. Policial
Unidad de Sistema
19. ¢Es Personal Operativo o Administrativo? de Informacion N/A
Policial
Unidad de Sistema
En caso de ser Personal Operativo, pasa a la actividad 20. de Informacion N/A
Policial
Unidad de Sistema
En caso de ser Personal Administrativo, pasa a la actividad 21. de Informacion N/A
Policial
. - . L. L Unidad de Sist
20. Deriva oficio para firma de aprobacién por parte de la Comisaria General nidad de |s.¢?ma
. - . de Informacion N/A
de Seguridad Publica de Zapopan, pasa a la actividad 22 ..
Policial
Cédigo del doc. : MP-03-06-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pag.lills(? de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Unidad de Sistema
21. Firma oficio. de Informacion N/A
Policial
22. Recibe al per§o_na| de nyfevo _|'ngreso en la fecha y horario acordado para Comisaria General N/A
entrega de oficio de notificacién.
23. Solicita al personal que una vez concluido el tramite de registro remita el
comprobante a la Unidad del Sistema de Informacién Policial para anexarlo | Comisaria General N/A

al expediente.

Unidad de Sistema

24, Recibe comprobante de CUIP por parte del Elemento. de Informacién N/A
Policial
. . Unidad de Sist
25. Captura el CUIP en la plantilla, escanea el comprobante de registro y nidad de |s.e’.ma
. . . de Informacion N/A
actualiza el expediente electronico. ..
Policial
Unidad de Sist
26. Entrega comprobante de la CUIP a la Unidad de Recursos humanos y nidad de |s_e'.ma
. de Informacion N/A
concluye el procedimiento. .
Policial
27. Recibe notificacion de Secretaria de Seguridad Publica del Estado, donde Unidad de Sistema
solicitan que determinados Elementos adscritos a la CGSPZ se presenten de Informacion N/A
para actualizacion de informacion. Policial
. , .. . " Unidad de Sistema
28. Realiza la busqueda de los Elementos solicitados en plantilla, identificando -
. L . de Informacion Excel
el area de adscripcion y pasa a la actividad 18. Policial

- Actualizacion del expediente del personal activo en la CGSPZ.

esieeling - Personal activo en la CGSPZ con CUIP vigente.

Documentacién complementaria del

procedimiento: N/A

. El tratamiento de datos se realiza de conformidad a la normativa y lineamiento aplicables.

¢ Queda prohibido el uso de memorias extraibles o discos duros externos sin previa autorizacién del

Politica(s): Encargado del area.

. Las acciones para tramite de CUIP se realizan de conformidad a los requerimientos aplicables y
vigentes en el gobierno del Estado de Jalisco

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-25
Direcci6n de Area: Direccion Administrativa. Fecha de Emision: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recursos Materiales. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Administracion de recursos materiales e Version: 00

insumos.

Olelfitivo el Aieesehinlenin de Seguridad Publica de Zapopan.

Administrar, controlar y resguardar los insumos y materiales con los que cuenta la Comisaria General

Enlace externo que elaboré: Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: José Antonio Grajeda Rios

Responsable del

. y Monica Edith Ramirez Torres
procedimiento que autorizd:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de recepcion de materiales e insumos, pasa a la actividad 1. N/A N/A
En caso de distribucién de materiales e insumos, pasa a la actividad 26. N/A N/A
En caso de entrega de uniformes y recabacion de tallas para personal operativo, pasa
L N/A N/A
a la actividad 37.
En caso de tratarse de baja de equipo y uniformes por devolucidn de uniformes y
. . . . N/A N/A
equipo por tramite de baja del elemento, pasa a la actividad 48.
En caso de tratarse de baja de equipo y uniformes por devolucién de uniformes
o . L N/A N/A
dafados para personal activo, pasa a la actividad 55.
En caso de tratarse de baja de equipo y uniformes por extravio de uniformes o equipo
. i N/A N/A
para personal activo pasa a la actividad 54.
1. R_eubel la copia de la requisicidon _por pa_r'te de la Unidad de Recursos Unidad de Recursos
Financieros o Departamento de Vinculacién a Recursos Federales para Materiales N/A
cotejo de conceptos y totales.
. . Unidad de Recursos
2. Programa la fecha de entrega de insumos y materiales con el proveedor. . N/A
Materiales
3. Recibe los materiales e insumos en la fecha acordada. (Papeleria, Limpieza, | Unidad de Recursos N/A
Uniformes) Materiales
4, Revisa los materiales y/o insumos recibidos en almacén (cotejo de totales | Unidad de Recursos N/A
y conceptos con la factura y orden de compra) Materiales
. . L . , Unidad de R
5. Recaba evidencia de recepcion de insumos (toma de fotografias) nida e. ecursos N/A
Materiales
Unidad de Recursos
; ; ?
6. ¢Cumple con los conceptos y totales estipulados en la orden de compras Materiales N/A
En caso de que no cumpla con los conceptos y totales estipulados en la orden de N/A N/A
compra, pasa a la actividad 7.
En caso de que los conceptos y totales recibidos coincidan con los estipulados en la
.. N/A N/A
orden de compra, pasa a la actividad 8.
7. Notifica a la Unidad de Recursos Financieros o Departamento de
Vinculacidn a Recursos Federales que la mercancia entregada no cumple | Unidad de Recursos N/A
con las especificaciones estipuladas en la orden de compra, confirmando Materiales
las cantidades y conceptos recibidos.
8. Realiza el vale de entrada al almacén con las especificaciones cantidades, | Unidad de Recursos
. . L. . . o . N/A
unidad de medida y descripcion de los insumos y materiales recibidos. Materiales
9. Recaba firma del Proveedor, aceptando la entrega de los insumos y | Unidad de Recursos N/A
materiales descritos en el vale de almacén. Materiales
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
10. Firma el vale de entrada al almacén, aceptando la recepcidn de conceptos | Unidad de Recursos N/A
y cantidades descritas. Materiales
e Unidad de Recursos
11. Sella la factura de recibido. . N/A
Materiales
12. Notifica a la Unidad de Recursos Financieros o Departamento de | Unidad de Recursos
. L. Iy . . . Internet
Vinculacién a Recursos Federales la recepcion de insumos y/o materiales. Materiales
13. Recibe acta de entrega de recepcion por parte de la Unidad de Recursos
Financieros o Departamento de Vinculaciéon a Recursos Federales, | Unidad de Recursos N/A
evidenciando la entrega y recepcién de insumos y materiales previamente Materiales
corroborados.
. ., Unidad de Recursos
14. Archiva el acta de entrega de recepcion. . N/A
Materiales
R . Unidad de Recursos
15. ¢Es una compra ordinaria o especial? . N/A
Materiales
En caso de que se trate de una compra especial, pasa a la actividad 16. N/A N/A
En caso de que se trate de compra ordinaria, pasa a la actividad 22. N/A N/A
16. Recibe copia de la requisicién y/o especificaciones del articulo que se .
, P q ) v/ P . . q Unidad de Recursos
compro, por parte de la Unidad de Recursos Financieros o Departamento . N/A
- . Materiales
de Vinculacién a Recursos Federales.
17. Recibe notas de la Unidad de Recursos Financieros o Departamento de
Vinculacidn a Recursos Federales con las caracteristicas que deben tener | Unidad de Recursos N/A
los articulos solicitados, previamente acordados con los jefes de las areas Materiales
requirentes.
18. Notifica a la Unidad de Recursos Financieros la recepcion de los insumos | Unidad de Recursos
. e , . Internet
de conformidad a las especificaciones del articulo. Materiales
19. Notifica a personal del Departamento de Control Patrimonial, para que .
. e . . . . Unidad de Recursos
acuda a la identificacidn y etiquetado de cada uno de los bienes adquiridos Materiales N/A
de conformidad a las politicas vigentes de patrimonio municipal.
20. Recibe llamada telefénica por parte de Direccion Administrativa o el .
. . . . Unidad de Recursos
Departamento de Control Patrimonial para informar el Usuario final del Materiales N/A
bien y coordinarse para la entrega.
21 Entrega el equipo al Usuario final y termina procedimiento Unidad de Recursos N/A
) € quip y P ) Materiales
22. Realiza el conteo fisico de los materiales e insumos existentes en almacén .
e . . Unidad de Recursos
para verificar que concuerden con las cantidades y especificaciones del . N/A
. . Materiales
inventario.
23. Verifica que las cantidades y descripcion de articulos se encuentren .
. . L Unidad de Recursos
debidamente capturadas en la base de datos y actualiza en caso de existir . Excel
. . Materiales
discrepancias.
24, Realiza analisis sobre el promedio de consumo anual, cotejando los
materiales existentes en inventario, asi como las solicitudes mensuales, a | Unidad de Recursos N/A
efecto de emitir la propuesta de necesidades de compra para el préximo Materiales
afo.
25. Elabora y remite oficio a la Direccion Administrativa con la propuesta de | Unidad de Recursos Word
necesidades de compra para el préximo afio y termina procedimiento. Materiales
. - . . Unidad de Recursos
26. Recibe los oficios de solicitud de materiales. . Word/ Internet
Materiales
. . . . . Unidad de Recursos
27. Verifica existencia de mercancia en almacén. . N/A
Materiales
28. Coteja el material solicitado con anteriores solicitudes de materiales para | Unidad de Recursos N/A
verificar cantidades y conceptos. Materiales
- L. N Pag. 108 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. , . L Unidad de Recursos
29. ¢Existen anomalias con las cantidades y conceptos solicitados? . N/A
Materiales
En caso de que existan anomalias en las cantidades y conceptos solicitados pasa a la
. N/A N/A
actividad 30.
En caso de que la solicitud de mercancia contenga cantidades y conceptos ordinarios
. N/A N/A
pasa a la actividad 33.
30. Informa las anomalias de la solicitud a la Direccién Administrativa a efecto | Unidad de Recursos Internet
de que autorice o deniegue la entrega. Materiales
Direccién
31. :Se autoriza la entrega de materiales? L . N/A
¢ & Administrativa /
En caso de que la entrega no sea autorizada, pasa a la actividad 32. N/A N/A
En caso de que la entrega se encuentre autorizada, pasa a la actividad 33. N/A N/A
32. Se informa al area requirente que la solicitud de materiales no fue | Unidad de Recursos Internet
autorizada y termina procedimiento. Materiales
33. Prepara pedido de materiales para entrega (selecciona y separa | Unidad de Recursos N/A
mercancia). Materiales
. - . . Unidad de Recursos
34, Agenda la entrega de materiales y notifica al area requirente. . Internet
Materiales
35. Entrega el material solicitado al requirente, asi como el formato de entrega | Unidad de Recursos N/A
de materiales para su firma de conformidad. Materiales
36. Captura la mercancia entregada en la base de datos para actualizar el | Unidad de Recursos Excel
inventario y termina procedimiento. Materiales
37. Elabora propuesta de programacion para entrega de uniformes del .
prop . P g. , P . . & . . . Unidad de Recursos
personal operativo de la Comisaria y lo remite a Direccién Administrativa y Materiales Word, Excel
Comisaria General para autorizacién y visto bueno.
En caso de existir observaciones o ajustes al programa de entrega de uniformes pasa Direccion
L . . N/A
a la actividad 38. Administrativa
L - Direccion
En caso de autorizacidn de propuesta pasa a la actividad 40. L .
Administrativa
38. Recibe retroalimentacién y observaciones al programa de entrega de | Unidad de Recursos Internet
uniformes. Materiales
. . . Unidad de Recursos
39. Realiza ajustes al programa y pasa a la actividad 37. . Word, Excel
Materiales
40. Elabora circular para la difusion de la programacion de entrega de | Unidad de Recursos Word
uniformes a todas las areas operativas. Materiales
41. Notifica a los encargados de los diferentes sectores, agrupamientos .
. . . . Unidad de Recursos
escuadrones y unidades, la fecha y horario en que debera acudir el Materiales Internet
personal para la entrega de uniformes.
. . . Unidad de Recursos
42, Elabora resguardo de uniformes para el Personal Operativo que recibe. . Word
Materiales
43, Realiza la entrega de uniformes en la fecha y horario asignado, recabando .
. , . Unidad de Recursos
la firma de resguardo de cada uno de los elementos, asi como copia de . N/A
. e S Materiales
identificacidn oficial vigente.
44, Entrega formato para recabacion de talla de uniforme a cada uno de los .
- . . . L, Unidad de Recursos
elementos operativos que reciben, a efecto de actualizar la informacion de . N/A
Materiales
tallas.
45, Escanea los resguardos de uniformes firmados y la copia de identificacion | Unidad de Recursos N/A
oficial vigente. Materiales
46. Captura la actualizacion de tallas del personal en la base de datos .
L . . L - . Unidad de Recursos
electrénica y lo remite a Direccién Administrativa para la compra de . Excel
. o o Materiales
uniformes del préximo afio.
- L. N Pag. 109 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
47. Archiva los resguardos y acuse de recibido de conformidad a las politicas | Unidad de Recursos N/A
vigentes y termina procedimiento. Materiales
48. Recibe la solicitud de sello de no adeudo de materiales del Elemento | Unidad de Recursos N/A
Operativo para tramite de baja. Materiales
49, Verifica en la base de datos electrénica los conceptos y cantidades de | Unidad de Recursos Excel
uniformes u otro equipo bajo su resguardo. Materiales
50. Informa al Elemento las cantidades y conceptos bajo su resguardo a efecto | Unidad de Recursos N/A
de que acuda posteriormente a la entrega de los mismos. Materiales
. . . . Unidad de Recursos
51. Recibe prendas y demds equipo por parte del Elemento Operativo. Materiales N/A
52. éLos uniformes y equipos entregados coinciden con la totalidad de | Unidad de Recursos N/A
cantidades y conceptos bajo su resguardo? Materiales
En caso de que las cantidades y conceptos no coincidan con la totalidad de uniformes
. . . N/A N/A
y equipos bajo su resguardo pasa a la actividad 53.
En caso de que las cantidades y conceptos coincidan con la totalidad de uniformes y N/A N/A
equipos bajo su resguardo, pasa a la actividad 59.
53. Informa al Elemento las cantidades y conceptos faltantes. Unidad de .Recursos N/A
Materiales
En caso de que el Elemento cuente con los conceptos faltantes, pasa a la actividad N/A N/A
51.
En caso de que el Elemento no cuente con los conceptos faltantes, pasa a la actividad
N/A N/A
54.
54, ¢Qué tipo de conceptos hacen falta? Unidad de .Recursos N/A
Materiales
En caso de tratarse de uniformes que no tengan insignias de la Comisaria (pantalon,
. . . N/A N/A
botas o playeras interiores), pasa a la actividad 55.
En caso de tratarse de uniformes que tengan insignias de la Comisaria, pasa a la
. N/A N/A
actividad 57.
55. Recibe la prenda dafiada, documenta en un recibo la fecha de entrega,
descripcion de la prenda y nombre del Elemento Operativo y | Unidad de Recursos N/A
posteriormente elimina el concepto del resguardo correspondiente anexo Materiales
al expediente del personal.
56. Solicita al Elemento Operativo un escrito dirigido al titular de la Unidad de
Recursos Materiales, donde informe y fundamente los motivos por los que | Unidad de Recursos N/A
no se cuenta con la mercancia faltante para anexarla al expediente, pasa a Materiales
la actividad 59.
57. Solicita al Elemento Operativo realice la denuncia ante el Ministerio
Publico de su conveniencia, para notificar el extravio de las prendas en | Unidad de Recursos
. L L . . . . N/A
comento, debiendo remitir copia simple de dicha denuncia, asi como el Materiales
documento especificado en la actividad 58.
58. Recibe denuncia de extravio de uniformes por parte del Elemento
Operativo y lo anexa a su expediente para justificar las prendas faltantes, | Unidad de Recursos N/A
deslindandose de responsabilidad alguna en caso de mal uso de las Materiales
mismas. Concluye el procedimiento.
59. Una vez realizadas las aclaraciones pertinentes respecto a prendas
faltantes, realiza la verificacién y clasificacion de prendas, donde | Unidad de Recursos N/A
determina si se trata de prendas para destruccidon, buen estado o Materiales
reasignacion.
En caso de tratarse de prenda para destruccion, pasa a la actividad 60. N/A N/A
En caso de tratarse de prenda en buen estado, pasa a la actividad 68. N/A N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
60. Informa a Direccién Administrativa la cantidad de uniformes existentes | Unidad de Recursos
. . Internet / Word
para destruccion. Materiales
61. Remite la Direccidon Administrativa el oficio de solicitud de destruccién de . L.
. . . . Direccidon
uniformes a Contraloria Ciudadana y recibe en respuesta la fecha . . N/A
, Administrativa
programada para su destruccidn.
62. Recibe notificacién a través de oficio con la fecha de programacion para | Unidad de Recursos N/A
destruccion de uniformes. Materiales
63. Previo a la cita de destruccion se acuerda el lugar donde se llevara a cabo | Unidad de Recursos Internet
la incineracién de los mismos. Materiales
Unidad de Recursos
., . . Materiales,
64. Se lleva a cabo la destruccion de uniformes en presencia de personal ;
. . . Contraloria
adscrito a la Unidad de Recursos Materiales, Departamento de Control . N/A
. . L Ciudadana,
Patrimonial y Contraloria Ciudadana.
Departamento de
Control Patrimonial
. . e L, Unidad de Recursos
65. Recaba evidencia fotografica de la destruccion. . N/A
Materiales
66. Recibe copia simple del acta circunstanciada de quema de uniformes por | Unidad de Recursos N/A
parte de Contraloria Ciudadana. Materiales
67. Remite copia simple del acta circunstanciada y evidencias fotograficas a | Unidad de Recursos N/A
Direccion Administrativa y Comisaria General. Concluye el procedimiento. Materiales
e . . . Unidad de Recursos
68. Verifica las necesidades de uniformes del Personal Operativo. . N/A
Materiales
. . Unidad de Recursos
69. ¢Existen prendas que se adecuen a las necesidades de los Elementos? . N/A
Materiales
En caso de que existan conceptos y tallas adecuados pasa a la actividad 70. N/A N/A
En caso de que no existan conceptos y tallas adecuados, pasa a la actividad 72. N/A N/A
70. Realiza la reasignacion de prendas al Personal Operativo de conformidad a .
. , . . . Unidad de Recursos
las necesidades detectadas, asi como articulos y tallas disponibles. Pasa a . N/A
L. Materiales
la actividad 42.
. . Unidad de Recursos
71. Almacena los uniformes y regresa a la actividad 68. N/A

Materiales

Producto final:

areas y necesidades de la CGSPZ.

Administrar, controlar y resguardar los insumos para el abastecimiento de las diferentes

Documentacién complementaria del
procedimiento:

Vale de entrada al almacén.
Vale de salida de almacén.
Acta de entrega de recepcion.

Resguardo de uniformes.
Devolucién de Uniformes.

Ficha individual de tallas.

Recibo de entrega de materiales.

Entrega de material de papeleria y limpieza.

Politica(s):

realizarse durante la primera semana del mes.

la dltima semana del mes en curso.

Recursos Material.

. La notificacion para entrega de materiales e insumos a todas las areas de la Comisaria, debera

. La solicitud de materiales e insumos de papeleria deberd realizarse en la Direccién Administrativa

. No se recibird materiales e insumos por parte del proveedor sin previa cita con la Unidad de

. No se podra sellar la factura si no se cubre con la totalidad de materiales especificados en la orden
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de compra.

El ingreso al almacén es solo para el personal autorizado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D i Comisaria G ldeS idad Publica d 1 .
epen.den.clla o omisaria General de Seguridad Publica de Codigo del procedimiento: PC-03-06-26
Coordinacion: Zapopan.
Direccién de Area: Direcciéon Administrativa. Fecha de Emisidn: 24-Abr-2023
. Unidad de R Materiales/ D t t
Unidad Departamental: nidad de ecu.rsos. ateriales/ Departamento Fecha de Actualizacién: N/A
de Control Patrimonial.
Nombre del Procedimiento: Entrega-recepcion. Version: 00
Coadyuvar a que el acto de entrega recepcion se realice de manera oportuna, transparente, ordenada
Objetivo del Procedimiento: y completa, de los asuntos y recursos asignados para el cumplimiento del encargo entre el servidor
publico saliente y entrante.
Enlace externo que elabord: Ana Lilia Herrera Avilés
Enlaced j latori , . . .
niace .e,meJora = José Antonio Grajeda Rios
que reviso:
R | | , , .
espon_sa_b ot L, Martin Rodriguez Quintor
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
En caso de tratarse de entrega recepcion intermedia pasa a la actividad 1. N/A N/A
En caso de tratarse de entrega recepcion final, pasa a la actividad 13. N/A N/A
1. Recibe instruccion por parte de Comisaria General, Direccidén
. . . . . . . . Departamento de
Administrativa, Direccion Operativa y/o Subdireccion Operativa para llevar . . N/A
9 Control Patrimonial
a cabo la entrega de recepcion.
2. Solicita a Contraloria Ciudadana la presencia de un Auditor para que Departamento de
intervenga en la realizacidn del acta de entrega-recepcion y foliado de los | Control Patrimonial Word
anexos. / Comisaria General
3. Recibe respuesta de Contraloria Ciudadana con los lineamientos para llevar
L . , Departamento de
a cabo la entrega recepcion (fecha y horario), asi como el nhombre del . . N/A
. . Control Patrimonial
Auditor asignado.
4, Inf | Servidor Publi | funcié ien | tit N/A
nforma al Servidor .u ico que concluye su funcidny a qmen o sustituya Departamento de /
el nombre del Auditor, fecha y hora en que se realizara la entrega- . .
., Control Patrimonial
recepcion.
5. Proporciona los formatos digitales al Administrador del 4rea para el Departamento de N/A
respectivo llenado y brinda la asesoria correspondiente. Control Patrimonial
6. Revisa la informacién plasmada en los anexos y en su caso de ser necesario Departamento de N/A
se realizan observaciones para correccion. Control Patrimonial
. . . Contralori
7. Entrega los formatos al Auditor asignado por parte de Contraloria Cizgarjazga/
Ciudadana, quien elabora el acta de entrega correspondiente y realiza el N/A
. Departamento de
foliado de documentos. . .
Control Patrimonial
8. Recaba firmas del Servidor Publico saliente y Servidor Publico entrante, los Departamento de N/A
Testigos y el Auditor. Control Patrimonial
., Departamento de
9. Escanea los formatos y el acta de entrega recepcion. Control Patrimonial N/A
10. Graba discos con la informacién escaneada y recaba firmas de conformidad
. A . . . . Departamento de
en el CD del Servidor Publico saliente y Servidor Publico entrante, auditor . . N/A
. , . Control Patrimonial
de Contraloria Ciudadana, asi como los testigos.
11. Entrega disco y un acta original a los Servidores Publicos saliente y
P . Departamento de
entrante, a la Contraloria Ciudadana y un ejemplar se queda en el . . N/A
. . . Control Patrimonial
Departamento de Control Patrimonial para control interno.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
12. Archiva el acta de entrega recepcidn de conformidad a las politicas vigentes Departamento de N/A
y termina el procedimiento. Control Patrimonial
13. Recibe instruccion por parte de la Direccion Administrativa, para fungir
. = Departamento de
como Coordinador Interno de la CGSPZ, en el proceso de entrega recepcion . . Internet, Word
. Control Patrimonial
final.
14. Recibe el Coordinador Interno y los Administradores de las areas de la
CGSPZ, capacitacion sobre el proceso de entrega recepcion, uso de Departamento de N/A
plataforma y lineamientos para llenado de archivos por parte de la | Control Patrimonial
Controlaria Ciudadana.
15. Coordina el proceso de revision interna de la informacién subida a la
, . Departamento de
plataforma de todas las areas dela CGSPZ, en su caso de ser necesario se ) . N/A
. . -, Control Patrimonial
realizan observaciones para correccion.
16. Notifica al Auditor que la informacidon se encuentra completa en la
L , . o Departamento de
plataforma digital de Contraloria Ciudadana para validacién. Ver . . N/A
- - o L Control Patrimonial
procedimiento PC-06-02-03 Entrega-recepcidn por término constitucional.
17. Recibe notificacidn por parte de Contraloria Ciudadana con los porcentajes
L ., L Departamento de
de avance de la revisidn y conclusion del proceso de entrega recepcion . . N/A
. Control Patrimonial
final.
18. Recibe notificacion por parte de Contraloria Ciudadana donde se informa
S . Departamento de
que el proceso de entrega recepcion final se encuentra en 100%. Termina N/A

el procedimiento.

Control Patrimonial

Producto final:

Entrega recepcion de bienes muebles, inmuebles y equipamiento de manera, ordenada,
legal y oportuna, garantizando la conservacion de informacion.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

. De cada proceso de entrega-recepcion que se realice, se levantara el acta circunstanciada

correspondiente que deberd ser firmada por el servidor publico saliente, el servidor publico
entrante, dos testigos de asistencia y el representante de la Contraloria Ciudadana que asista para
supervisar el proceso, haciendo constar la entrega de informacién.

El acta de entrega-recepcidn y sus anexos se elaborara en dos tantos originales y dos copias, mas
cuatro tantos en formato magnético, electrénico o cualquier otro formato autorizado para tal efecto;
los documentos deberan estar foliados de manera consecutiva, los dos tantos impresos deberan
rubricarse en todas sus hojas por las personas que intervienen, los documentos electrénicos seran
firmados por los participantes en la caratula del disco o dispositivo que los contenga, haciéndose
constar por el responsable de su elaboracion.

Cumplir con los lineamientos que marca la Contraloria Ciudadana.

Recepcion para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

Respetar el reglamento del procedimiento administrativo de entrega recepcidn para el gobiernoy la
administracion publica municipal de Zapopan, Jalisco de demas normativa aplicable.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-27
Direcci6n de Area: Direccion Administrativa. Fecha de Emision: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recursos Mater|a|e§/ . Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento de Control Patrimonial.
Administracién de bienes muebles y equipo
Nombre del Procedimiento: (Altas, transferencia e inspeccion fisica de | Version: 00

mobiliario y equipo)

Objetivo del Procedimiento:

Administrar, controlar, resguardar y actualizar los inventarios de los bienes muebles y equipos
asignados a la Comisaria General, asi como también de su conservacién y mantenimiento.

Enlace externo que elabord:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Martin Rodriguez Quintor

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de tratarse de alta de equipo de seguridad, pasa a la actividad 1. N/A N/A
En caso de tratarse de alta de equipo de computo y/o telefonia, pasa a la actividad 9. N/A N/A
En caso de tratarse de alta de bienes muebles, pasa a la actividad 18. N/A N/A
En caso de tratarse de alta de vehiculos, pasa a la actividad 29. N/A N/A
En caso de tratarse de alta de caninos o equinos por donacién o comodato, pasa a la
. N/A N/A
actividad 35.
E de trat de alta d i i dquisici6 la actividad
2; caso de tratarse de alta de caninos o equinos por adquisicién, pasa a la activida N/A N/A
En caso de transferencia de bienes, pasa a la actividad 41. N/A N/A
En caso de inspeccidn fisica de mobiliario y equipo, pasa a la actividad 44. N/A N/A
1. Recibe el resguardo emitido por la Unidad de Patrimonio Municipal en el Departamento de N/A
que se plasman los equipos de seguridad que causaron alta. Control Patrimonial
2. Captura en base de datos las caracteristicas especificas y datos Departamento de
. o . . . . . Excel
identificatorios de los equipos de seguridad que causaron alta. Control Patrimonial
3. Entrega el resguardo oficial de la Unidad de Patrimonio Municipal al
. . Departamento de
Encargado del Departamento de Armamento, Municiones y Equipo de . . N/A
- . Control Patrimonial
Seguridad para firmay sello.
4, Recibe el resguardo firmado y sellado por el Encargado del Departamento Departamento de
.. . . . . N/A
de Armamento, Municiones y Equipo de Seguridad. Control Patrimonial
5. Digitaliza el resguardo firmado y sellado por el Encargado del
Departamento de Armamento, Municiones y Equipo de Seguridad para Departamento de N/A
) ! Control Patrimonial
control interno.
6. Remite mediante oficio el resguardo firmado y sellado por el Encargado del
. . . Departamento de
Departamento de Armamento, Municiones y Equipo de Seguridad a la . . Word
- . . . Control Patrimonial
Unidad de Patrimonio Municipal
7. Recibe y digitaliza el resguardo validado por la Unidad de Patrimonio Departamento de N/A
Municipal. Control Patrimonial
8. Entrega copia del resguardo validado por la Unidad de Patrimonio
e . . Departamento de
Municipal al resguardante, para su control interno y termina el . . N/A
. Control Patrimonial
procedimiento.
9. Recibe notificacion por parte de la Direccion Administrativa indicando que

se realicen las gestiones necesarias para la correcta recepcion del equipo
de cdmputo, de conformidad a las politicas municipales existentes.

Departamento de
Control Patrimonial

Word e Internet
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
10. Solicita a la Direcciéon de Innovacion Gubernamental se agende fecha, hora Departamento de N/A
y lugar para la entrega del equipo de cdmputo. Control Patrimonial
11. Recibe equipo de cdmputo en la fecha y horario indicado y firma vale de Departamento de
) o o - L N/A
salida del emitido por la Direccién de Innovacién Gubernamental. Control Patrimonial
12. Recibe el resguardo emitido por la Unidad de Patrimonio Municipal en el Departamento de N/A
que se plasman los equipos. Control Patrimonial
13. Captura en base de datos las caracteristicas especificas y datos Departamento de Excel
identificatorios de los equipos. Control Patrimonial
. . L. X . D t tod
14. Realiza la validacidn del resguardo, y firma y sella de conformidad. epar ame_n © _e N/A
Control Patrimonial
D t tod
15. Digitaliza el resguardo firmado y sellado para control interno. epar ame_n © _e N/A
Control Patrimonial
16. Remite el resguardo firmado y sellado a la Unidad de Patrimonio Municipal Departamento de Word
para su validacion Control Patrimonial
17. Recibe y digitaliza el resguardo validado proporcionado por la Unidad de Departamento de N/A
Patrimonio, para control interno y termina el procedimiento. Control Patrimonial
D t tod
18. Recibe los bienes muebles por parte de la Unidad de Recursos Materiales. epar ame_n © _e N/A
Control Patrimonial
19. Distribuye los bienes muebles, de conformidad a las necesidades de las
. . . . . ., Departamento de
areas adscritas a la CGSPZ, con previa autorizacion de la Direccion . . N/A
L . Control Patrimonial
Administrativa.
20. Captura en base de datos las caracteristicas especificas y datos
. L . . Departamento de
identificatorios de los bienes muebles que causaron alta, para control . . Excel
. Control Patrimonial
interno.
21. Elabora y entrega el sub-resguardo de los bienes muebles al Servidor Departamento de Excel
Publico resguardante, a efecto de recabar firma y sello de recepcion. Control Patrimonial
22. Solicita a la Unidad de Patrimonio Municipal la transferencia de bienes,
adjuntando los sub-resguardos firmados y validados, a efecto de que sean Departamento de Internet v Word
transferidos a nombre de los resguardantes. Ver procedimiento PC-08-02- | Control Patrimonial ¥
29 Transferencia de bienes muebles.
23. Recibe el resguardo oficial, emitido por la Unidad de Patrimonio Municipal. Departame_nto d_e N/A
Control Patrimonial
24, Entrega el resguardo oficial emitido por la Unidad de Patrimonio Municipal Departamento de
. L . . . . N/A
al Servidor Publico resguardante para su firma de conformidad. Control Patrimonial
. . . Ll D t tod
25. Recibe el resguardo firmado por el Servidor Publico resguardante. =par ame.n © .e N/A
Control Patrimonial
D t tod
26. Remite a la Unidad de Patrimonio Municipal el resguardo firmado y sellado. epar ame_n © _e N/A
Control Patrimonial
27. Recibe y digitaliza el resguardo validado por la Unidad de Patrimonio Departamento de N/A
Municipal. Control Patrimonial
28. Entrega copia del resguardo validado por la Unidad de Patrimonio al Departamento de N/A
resguardante, para su control interno y termina el procedimiento. Control Patrimonial
29. Recibe notificacion de la Direccién Administrativa de la compra de Departamento de
vehiculos, solicitando se coordine con Unidad de Control de Vehiculos para P . . N/A
. . Control Patrimonial
recepcion de los mismos.
30. Se coordina con la Unidad de Control de Vehiculos para la recepcién de las Departamento de N/A
unidades. Control Patrimonial
31. Captura en la base de datos del Padrén Vehicular de la CGSPZ, los datos Departamento de Excel
especificos de cada vehiculo, para control interno. Control Patrimonial
Cédigo del doc. : MP-03-06-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pag.lt? de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
32. Elabora resguardos individuales de cada uno de los vehiculos a efecto de
. -, . .. Departamento de
recabar firma y sello de recepcion del resguardante, Direccion . . Excel
L . L Control Patrimonial
Administrativa y Comisaria General.
L ) . Departamento de
33. Digitaliza el resguardo firmado y sellado para control interno. P . . N/A
Control Patrimonial
34, Recibe y digitaliza el resguardo validado proporcionado por la Unidad de Departamento de N/A
Patrimonio, para control interno y termina el procedimiento. Control Patrimonial
35. Recibe solicitud de Comisaria General para gestionar el alta de un equino o Departamento de N/A
canino ante la Unidad de Patrimonio Municipal. Control Patrimonial
36. Remite solicitud a la Unidad de Patrimonio Municipal para realizar el Departamento de Word
proceso de alta. Control Patrimonial
37. Recibe el resguardo con el inventario de los semovientes que causaron alta Departamento de N/A
en el patrimonio Municipal. Control Patrimonial
38. Recibe copia de las facturas, orden de compra o documentacion que
. s, . . . Departamento de
acredite la adquisicion de semovientes por parte de Direccion . . Word
L . Control Patrimonial
Administrativa.
39. En coordinacion con la Unidad de Patrimonio Municipal realiza las
. . . . Departamento de
gestiones necesarias para que los semovientes sean integrados al . . N/A
. . . Control Patrimonial
patrimonio municipal.
40. Recibe el resguardo con el inventario de los semovientes que causaron alta Departamento de N/A
en la Unidad de Patrimonio Municipal. Termina el procedimiento. Control Patrimonial
41. Recepcidon de solicitud para reasignacién de bienes de las areas Departamento de N/A
requirentes. Control Patrimonial
42, Reasignacion del bien a otra area adscrita a la CGSPZ de conformidad a las Departamento de N/A
necesidades y prioridades de cada una. Control Patrimonial
43, Remite el formato de sub-resguardo personal de los bienes reasignados, Departamento de Excel
para rubrica del resguardante y pasa a la actividad 22. Control Patrimonial
44, Verifica que los bienes asignados al drea se encuentren fisicamente en el Departamento de N/A
lugar asignado. Control Patrimonial
. . NP Departamento de
45, Informa al resguardante el resultado obtenido de la inspeccion fisica. P . . N/A
Control Patrimonial
46. éLos bienes bajo resguardo del Servidor Publico fueron localizados Departamento de N/A
fisicamente? Control Patrimonial
En caso de que los bienes bajo resguardo del Servidor Publico no coincidan con los N/A N/A
localizados fisicamente continta en procedimiento Baja por robo o extravio.
En caso de que los bienes bajo resguardo del Servidor Publico coincidan con los
. - e N/A N/A
localizados fisicamente pasa a la actividad 47.
47. Realiza la actualizacion del resguardo de bienes y se recaba la firma del Departamento de N/A
resguardante y pasa a la actividad 25. Control Patrimonial
Alta de bien mueble y/o equipo.
Producto final: Reasignacidn de bien mueble y/o equipo.

Revisidn de bienes muebles y equipos.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

Resguardos
Solicitud de reasignacion
Orden de compra

. La Inspeccidn fisica de mobiliario y equipo se realiza 1 6 2 veces por afio, ya sea por actualizacion de

inventario y/o cuando resulte necesario, en coordinacion con personal del area.

Politica(s): . Los resguardos deberdn ser firmados y sellados por el Resguardante.

. En caso de transferencia de bienes se tendra que plasmar en la solicitud ante Patrimonio Municipal
la siguiente informacidén: Nimero de activo, clave 1, clave 2, PAMU, asi como nombre del
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resguardante anterior, el actual, con numero de empleado y su localizacion.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de el preedlia: PC-03-06-28
Coordinacion: Zapopan.
Direccién de Area: Direccién Administrativa. Fecha de Emisidn: 24-Abr-2023

Unidad Departamental:

Unidad de Recursos Materiales /

. . Fecha de Actualizacidn: N/A
Departamento de Control Patrimonial. echa de Actualizacion /

Nombre del Procedimiento:

Administracién de bienes muebles y equipo

(Bajas) Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Administrar, controlar, resguardar y actualizar los inventarios de los bienes muebles y equipos
asignados a la Comisaria General, asi como también de su conservacion y mantenimiento.

Enlace externo que elabord: Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Martin Rodriguez Quintor

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
D t tod
1. Recibe solicitud de baja de bienes, por parte de los resguardantes. epar ame.n © .e N/A
Control Patrimonial
En caso de tratarse de baja de bienes muebles, pasa a la actividad 2. N/A N/A
En caso de tratarse de baja de equipos de computo y/o telefonia, pasa a la actividad
3 N/A N/A
En el caso tratarse de baja de canes y equinos, pasa a la actividad 14. N/A N/A
En caso de tratarse de baja de equipo de seguridad, del Departamento de
Armamento, Municiones y Equipo de Seguridad. Ver procedimiento PC-03-01-49 N/A N/A
Bajas de armas de fuego o de equipo de seguridad.
En caso de tratarse de baja de vehiculos, de la Unidad de Control de Vehiculos. Ver N/A N/A
procedimiento PC-003-06-36 Actualizacidén de base de datos del padrdn vehicular.
D t tod
2. Verifica el estado en que se encuentra el bien mueble. epar ame_n © _e N/A
Control Patrimonial
3. Informa a la Unidad de Patrimonio Municipal, la cantidad y descripciéon de Departamento de Word
los bienes que causaran baja. Control Patrimonial
4, Recibe respuesta de la Unidad de Patrimonio Municipal con la fecha hora 'y Departamento de Internet
lugar en que se llevara a cabo la recepcién de los bienes. Control Patrimonial
5. Entrega los bienes en la fecha y horario indicado, en la bodega asignada por
. . . . . Departamento de
parte de la Unidad de Patrimonio Municipal y recaba firma en acuse de . . N/A
L Control Patrimonial
recibido.
6. Entrega copia del acuse a los resguardantes de los bienes para control Departamento de N/A
interno. Control Patrimonial
7. Actualiza la base de datos de las bajas de los bienes y concluye el Departamento de Excel
procedimiento. Control Patrimonial
8. Realiza reporte mediante plataforma Aranda para que personal de la
. . . . . Departamento de
Direccion de Innovacién Gubernamental verifique el estado del equipo de . . Aranda
. . . . . Control Patrimonial
cdmputo y/o telefonia y elabore el dictamen de baja correspondiente.
9. Entrega el equipo de computo y/o telefonia al personal de la Direccién de Departamento de N/A
Innovacidn Gubernamental para su revision. Control Patrimonial
10. Reci - . - -
tleube. ’el equipo de c.ctmputo y/o telefonia prewamethe entregado a !a Departamento de
Direccion a Innovacién Gubernamental con el dictamen de baja . . N/A
. Control Patrimonial
correspondiente.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
11. Solicita a la Unidad de Patrimonio Municipal la baja del equipo de cémputo
, . . . . . Departamento de
y/o telefonia anexando el dictamen de baja emitido por la Direccién de . . N/A
., Control Patrimonial
Innovacidn Gubernamental.
12. Recibe respuesta de la Unidad de Patrimonio Municipal con la fecha hora 'y Departamento de Internet
lugar en que se llevara a cabo la recepcion de los bienes. Control Patrimonial
13. Actualiza la base de datos de las bajas de los bienes y concluye el Departamento de Excel
procedimiento. Control Patrimonial
14. Remite a la Unidad de Patrimonio Municipal, el parte informativo del
Encargado del Escuadrén Canino o Escuadron Montado, segun sea el caso,
. L Lo Departamento de
en el que se informa el deceso o las condiciones que impiden al can o . . N/A
. . . L . Control Patrimonial
equino continuar con sus actividades ordinarias, a efecto de que realicen
las gestiones correspondientes.
15. Recibe oficio emitido por el Secretario del Ayuntamiento, en el que adjunta
. . L . Departamento de
copia del Acta de Sesidon Ordinaria del Ayuntamiento de Zapopan, para . . N/A
L . . . Control Patrimonial
efectos de seguimiento a la baja patrimonial.
16. Confirma con la Unidad de Patrimonio Municipal la recepcion de copia del
- Lo . . . Departamento de
Acta de Sesion Ordinaria del Ayuntamiento, para efectos de realizar la baja N/A

patrimonial y concluye el procedimiento.

Control Patrimonial

Producto final:

Baja del bien y/o equipo

Documentacién complementaria del
procedimiento:

Solicitud de baja

Politica(s):

bodega.

¢ Las bajas ante Patrimonio Municipal no podran ser aplicadas sin previa entrega de los bienes en la

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-29

Direccién de Area: Direcciéon Administrativa. Fecha de Emision: 24-Abr-2023

Unidad Departamental: Unidad de Recursos Mater|a|e§/ . Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento de Control Patrimonial.

Nombre del Procedimiento: Administracion de bienes muebles y equipo Version: 00

(Actualizacion de resguardos)

Objetivo del Procedimiento:

Administrar, controlar, resguardar y actualizar los inventarios de los bienes muebles y equipos
asignados a la Comisaria General, asi como también de su conservacion y mantenimiento.

Enlace externo que elabord:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Martin Rodriguez Quintor

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de tratarse de actualizacion de resguardos de activos fijos, pasa a la actividad
1 N/A N/A
E de trat de actualizacion d dos d hiculos, la actividad
3n caso de tratarse de actualizacion de resguardos de vehiculos, pasa a la activida N/A N/A
1. Solicita a la Unidad de Patrimonio Municipal el resguardo de activos fijos Departamento de
: . . Internet
del personal adscrito a la CGSPZ. Control Patrimonial
2. Recibe y digitaliza los resguardos emitidos por la Unidad de Patrimonio
Municipal y pasa al procedimiento PC-03-06-27 Administracién de bienes Departamento de N/A
muebles y equipo (Altas, transferencia e inspeccidn fisica de mobiliario y | Control Patrimonial
equipo).
3. Recibe el formato de resguardo de vehiculos proporcionado por la Unidad Departamento de
. . . . . Internet
de Patrimonio Municipal. Control Patrimonial
4, Realiza el llenado del formato individual actual, con los datos de cada una Departamento de N/A
de las unidades que conforman el padrén vehicular de la CGSPZ Control Patrimonial
5. Remite los resguardos actualizados a los resguardantes para firma y sello Departamento de N/A
de conformidad. Control Patrimonial
6. Recaba firma de autorizacion de resguardos de la Direccion Administrativa
R . s Departamento de
y Comisaria General, con antefirma de validacidon del Departamento de . . N/A
. . Control Patrimonial
Control Patrimonial.
7. Solicita a la Unidad de Patrimonio Municipal la validacién de los resguardos Departamento de Word
de vehiculos. Control Patrimonial
8. Recibe y digitaliza los resguardos de vehiculos oficiales, debidamente Departamento de N/A
validados por la Unidad Patrimonio Municipal. Control Patrimonial
9. Remite copia de los resguardos de vehiculos, emitido por la Unidad de
Patrimonio, a los Servidores Publicos resguardantes y termina el Comisaria General N/A
procedimiento.
Producto final: Resguardos actualizados.
Documentacién complementaria del
. Resguardos
procedimiento:
| Politica(s): e Los resguardos deberan ser firmados y sellados por el Resguardante.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-30

Direccién de Area: Direcciéon Administrativa. Fecha de Emision: 24-Abr-2023

Unidad Departamental: Unidad de Recursos Mater|a|e§/ . Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento de Control Patrimonial.

Nombre del Procedimiento: Administracion de bienes muebles y equipo Version: 00

(Robo o extravio de bienes)

Objetivo del Procedimiento:

Administrar, controlar, resguardar y actualizar los inventarios de los bienes muebles y equipos
asignados a la Comisaria General, asi como también de su conservacion y mantenimiento.

Enlace externo que elabord:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Martin Rodriguez Quintor

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe oficio de Comisaria General donde le remiten el parte informativo Departamento de
. s . R X . R N/A
del Servidor Publico que extravio alguno de los bienes bajo su resguardo. Control Patrimonial
s . Departamento de
; ?
2. éDe qué tipo de bien se trata® Control Patrimonial N/A
En caso de robo o extravio de equipos de computo y telefonia pasa a la actividad 3. N/A N/A
En caso de robo o extravio de aros o tolete pasa a la actividad 6. N/A N/A
En caso de robo o extravio de armamento o chaleco balistico, pasa a la actividad 9. N/A N/A
En caso de robo o extravio de cdmara, pasa a la actividad 12. N/A N/A
En caso de robo o extravio de placas vehiculares, pasa a la actividad 18. N/A N/A
3. Solicita a la Direccion de Innovacién Gubernamental emita opinidn del caso
. . . Departamento de
a efecto de evaluar si el bien a reemplazar cubre con las especificaciones . . Word
. . Control Patrimonial
que se requieren en la dependencia.
4, Recibe respuesta por parte de la Direccidn de Innovacién Gubernamental Departamento de N/A
con autorizacion para realizar el reemplazo. Control Patrimonial
5. Remite copia del oficio de la Direccién de Innovacién Gubernamental a la
. . . - S Departamento de
Unidad de Patrimonio Municipal para que proceda la sustitucion o . . N/A
. L Control Patrimonial
reemplazo del bien, pasa a la actividad 16.
6. Recibe notificacidn por parte del Departamento de Armamento y Equipo
Operativo de la CGSPZ o de la Direccion Juridica Adscrita a la Comisaria
General de Seguridad Publica, donde informan el extravio de aros o tolete Departamento de
. . . . . . Word
y la anuencia del Servidor Publico para realizar el reemplazo. Ver | Control Patrimonial
procedimiento PC-02-03-50 Recuperacidn de amas de fuego y PC-03-09-09
Recuperacion de bienes municipales.
7. Una vez efectuado el reemplazo por parte del Servidor Publico, remite el
. . . . Departamento de
bien al Departamento de Armamento, Municiones y Equipo de Seguridad . . Word
Control Patrimonial
de la CGSPZ.
8. Remite oficio a la Unidad de Patrimonio Municipal para realizar el Departamento de Word
reemplazo en el resguardo correspondiente, pasa a la actividad 16. Control Patrimonial
9. Recibe oficio por parte de Comisaria General, Departamento de
Armamento, Municiones y Equipo de Seguridad, donde se informa el Departamento de N/A
extravio y se adjunta copia de la denuncia correspondiente. Ver | Control Patrimonial
procedimiento PC-02-03-50 Recuperacidn de armas de fuego.
Cédigo del doc. : MP-03-06-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pag.ltiG de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
10. Recibe notificacion por parte del Departamento de Armamento,
Municiones y Equipo de Seguridad o Direccidn Juridica Adscrita a la Departamento de N/A
Comisaria General de Seguridad Publica con los acuerdos a los que llegaron | Control Patrimonial
para realizar el pago. Ver procedimiento en Direccion Juridica.
11. Recibe actualizacidn de resguardo de armamento por parte de la Unidad Departamento de Word
de Patrimonio Municipal y pasa a la actividad 16. Control Patrimonial
12. Recibe notificacion por parte de Comisaria General, Direccion Juridica
Adscrita a la Comisaria General de Seguridad Publica o drea de adscripcidn Departamento de Word
del resguardante, donde se informa el extravio de la cdmara y se adjunta | Control Patrimonial
copia de la denuncia.
13. Recibe notificacidn por parte de la Direccién Juridica Adscrita a la Comisaria
. L Departamento de
General de Seguridad Publica con los acuerdos a los que llegaron respecto . . N/A
., Control Patrimonial
a su pago o reposicion.
14. Remite a la Unidad de Patrimonio Municipal copia del oficio de Direccion Departamento de Word
Juridica Adscrita a la Comisaria General de Seguridad Publica. Control Patrimonial
15. Recibe la actualizacién de resguardo emitido por la Unidad de Patrimonio Departamento de N/A
Municipal. Control Patrimonial
16. Apoya a personal de la Unidad de Patrimonio Municipal para la colocacién Departamento de N/A
de etiquetas a los bienes con los nimeros de activo. Control Patrimonial
17. Actualiza la base de datos, con las nuevas especificaciones del bien,
. . . . Departamento de
numero de activo, resguardo, entre otros, para control interno y termina el . . Excel
. Control Patrimonial
procedimiento.
18. Brinda asesoria al Servidor Publico que extravid las placas, sobre los pasos Departamento de N/A
a seguir para levantar la denuncia correspondiente. Control Patrimonial
19. Elabora y remite oficio a la Unidad de Patrimonio Municipal, donde solicita Departamento de Word
la reposicidn de placas por robo y/o extravio. Control Patrimonial
20. Recibe respuesta de la Unidad de Patrimonio Municipal, acordado fecha Departamento de N/A
para llevar a cabo la instalacion de las mismas. Control Patrimonial
21. Recibe a Personal de Patrimonio Municipal y brinda el apoyo para la Departamento de N/A
instalaciéon de nuevas placas. Control Patrimonial
22. Actualiza la base de datos para control interno y actualizacion de resguardo Departamento de Excel
y termina el procedimiento. Control Patrimonial

Producto final:

Reporte de robo o extravio para reposicion.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Resguardo

Politica(s):

. En caso de pérdida o robo de vehiculos oficiales y /o armamento, el resguardante serd el
responsable de reportar los hechos ante el ministerio publico de manera inmediata, quien una vez
levantada la denuncia correspondiente, deberd notificar al jefe inmediato para que este a su vez lo
derive a la Direccion Juridica Adscrita a la Comisaria General de Seguridad Publica y Comisaria
General a efecto de que se siga el procedimiento correspondiente.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Deper'nlden.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de el preedlia: PC-03-06-31
Coordinacion: Zapopan.
Direccién de Area: Direcciéon Administrativa. Fecha de Emisidn: 24-Abr-2023
Unidad de Recursos Materiales /
Unidad Departamental: Departamento de Mantenimiento e Fecha de Actualizacién: N/A
Intendencia.
Mantenimiento preventivo y correctivo de
Nombre del Procedimiento: bienes muebles e inmuebles adscritos a la | Version: 00
Comisaria General de Seguridad Publica.

Realizar una oportuna atencion y seguimiento a las necesidades de Mantenimiento preventivo y

Objetivo del Procedimiento: . . . . . . o
) correctivo de los bienes muebles e inmuebles adscritos a la Comisaria General de Seguridad Publica.

Enlace externo que elabord: Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Adrian Virgen Barbosa

Responsable del

- . Vasni Benjamin Mufioz Méndez
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1. Realiza inspeccion fisica de las instalaciones de los bienes inmuebles
adscritos a la Comisaria a efecto de determinar si hacen falta servicios de
mantenimiento correctivo o preventivo. (Necesidades de mantenimientoy
colaboracién interinstitucional).

Departamento de
Mantenimiento e N/A
Intendencia

. - , Departamento de
2. élLas necesidades de mantenimiento podrian ser solventadas por otras P

. . L Mantenimiento e N/A
Dependencias o es necesario proceder con procedimiento de compra? .
Intendencia
En caso de que las necesidades de mantenimiento puedan ser realizadas a través de
L . p N/A N/A
la colaboracidn interinstitucional, continta en la actividad 3.
En caso de que las necesidades de mantenimiento requieran iniciar solicitud de N/A N/A
proceso de compra de materiales o servicios, continda en la etapa 11.
3. Solicita mediante oficio a la Dependencia correspondiente, el apoyo que se Departamento de
requiere de forma detallada, informando a la Comisaria General y a la Mantenimiento e Word
Direccion Administrativa. Intendencia
Departamento de
4, Recibe respuesta de la Dependencia correspondiente. Mantenimiento e N/A
Intendencia
Departamento de
5. ¢Es procedente la solicitud? Mantenimiento e N/A
Intendencia
En el caso de que la respuesta sea favorable, continua en el punto 6. N/A N/A
En caso de que la solicitud de apoyo interinstitucional no sea procedente, inicia N/A N/A

solicitud de compra de materiales y servicios, continta en la etapa 11.

Departamento de

6. Coordina la entrega del material solicitado o recepcidn del personal para L
. . . Mantenimiento e N/A
realizar las actividades que resulten convenientes. .
Intendencia
. . Departamento de
7. Recibe y apoya al Personal de la Dependencia Externa en lo que resulte L
. . Mantenimiento e N/A
necesario para el desarrollo de las actividades. .
Intendencia
8. Coordina las acciones de mantenimiento y apoyo competentes, verificando Departamento de
que se solventen las necesidades de la Comisaria y documenta las acciones Mantenimiento e N/A
realizadas. Intendencia
- L. N Pag. 129 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . . L . . Departamento de
9. Realiza ficha informativa de las actividades que se realizaron y la remite a P .
. L. . . - Mantenimiento e N/A
Direccion Administrativa y Comisaria General. Intendencia
. . . " . . Departamento de
10. Archiva el expediente de conformidad a las politicas y lineamientos L
. . o Mantenimiento e N/A
aplicables y termina el procedimiento. Intendencia
En caso de tratarse de mantenimiento correctivo o preventivo derivado de una
solicitud, pasa a la actividad 11. (Atencion de necesidades de mantenimiento N/A N/A
correctivo y preventivo de bienes muebles e inmuebles)
En caso de tratarse de mantenimiento correctivo o preventivo, derivado de una N/A N/A
previa inspeccién a las instalaciones de la Comisaria, pasa a la actividad 13.
11. Recibe notificacién por parte de la Direccién Administrativa o del area Departamento de
solicitante, con la peticion de reparacion y/o remodelacion de bienes Mantenimiento e Internet y Word
muebles o inmuebles. Intendencia
. . o e . . . . Departamento de
12. Realiza una inspeccion fisica de las instalaciones que requieren el servicio L
. . . Mantenimiento e N/A
de mantenimiento preventivo o correctivo. .
Intendencia
. . . . . Departamento de
13. Realiza un listado de materiales y servicios que se requieren a efecto de .
. . . . . Mantenimiento e N/A
realizar un servicio de mantenimiento preventivo o correctivo. Intendencia
En caso de no contar con el material requerido, pasa a la actividad 14 N/A N/A
En caso de contar con el material requerido, pasa a la actividad 21 N/A N/A
Departamento de
14. Solicita 3 cotizaciones del material a diversos Proveedores. Mantenimiento e N/A
Intendencia
Departamento de
15. Selecciona la cotizacién que se adecué a las necesidades de la Comisaria. Mantenimiento e N/A
Intendencia
Departamento de
16. Remite cotizacién mediante oficio a la Unidad de Recursos Financieros. Mantenimiento e Word
Intendencia
; L . Departamento de
17. ¢De qué tipo de proceso de compra se trata? (Ver manual de Unidad de L
. . Mantenimiento e N/A
Recursos Financieros). Intendencia
En caso de tratarse de compra directa (fondo revolvente), pasa a la actividad 18. N/A N/A
En caso de tratarse de transferencia directa (fondo revolvente), pasa a la actividad N/A N/A
26.
En caso de tratarse de requisicion, pasa a la actividad 27. N/A N/A
. . . - . Departamento de
18. Firma recibo-pagaré en el que se indica el monto de efectivo que se le P .
. . Mantenimiento e N/A
entrega para un determinado fin. Intendencia
. . . " Departamento de
19. Realiza la compra del material necesario y solicita la factura P .
. Mantenimiento e N/A
correspondiente al Proveedor. Intendencia
20. Remite a la Unidad de Recursos Financieros, oficio con la factura, asi como Departamento de
imagenes impresas del material adquirido con firma y sello en cada foja, Mantenimiento e Word
para efectos de comprobacion del gasto efectuado. Intendencia
. . L . . Departamento de
21. Coordina y realiza el mantenimiento correctivo y/o preventivo L
. Mantenimiento e N/A
correspondiente. Intendencia
- L. o Pag. 130 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
- . . . Departamento de
22. Verifica que las acciones realizadas solventen las necesidades de P .
L . Mantenimiento e N/A
mantenimiento requeridas. Intendencia
. . , , . Departamento de
23. Documenta las acciones realizadas a través de fotografias y las remite a la .
. . . . .. L . Mantenimiento e N/A
Unidad de Recursos Financieros o Direccion Administrativa. Intendencia
- . . . ., . . L Departamento de
24, Notifica al area requirente y Direccion Administrativa el seguimiento L
. . Mantenimiento e N/A
realizado a la solicitud. Intendencia
. . . - . . Departamento de
25. Archiva el expediente de conformidad a las politicas y lineamientos L
. . Mantenimiento e N/A
aplicables, concluye el procedimiento. Intendencia
26. Informa al Proveedor que debera proporcionar factura, estado de cuenta, Departamento de
carta compromiso, y demds documentacion aplicable para continuar con Mantenimiento e N/A
el proceso de compra, contintia en la actividad 2.18. Intendencia
27. Turna a la Unidad de Recursos Financieros, las especificaciones y Departamento de
cantidades del material o conceptos solicitados para que se realicen los Mantenimiento e N/A
tramites de adquisicidn de bienes y/o servicios. Intendencia
. . . Departamento de
28. Recibe materiales o conceptos solicitados por parte del Proveedor y P L
. . s L Mantenimiento e N/A
verifica que cumplan con las necesidades y requerimientos solicitados. Intendencia
., . . . . Departamento de
29. Documenta la recepcién de materiales y conceptos a través de evidencia -
(e Mantenimiento e N/A
fotografica. .
Intendencia
30. Informa a la Unidad de Recursos Financieros una vez que los materiales y
. . " . . . Departamento de
conceptos solicitados hayan sido recibidos de forma satisfactoria, remite .
. . (e L. . . Mantenimiento e N/A
evidencia fotografica de recepcion de insumos y conceptos para continuar Intendencia
con el proceso de pago. Concluye el procedimiento.

Producto final:

del Centro de Prevencion Social.

Conservar en buenas condiciones laborables y funcionales las Instalaciones del Edificio de
Comisaria General, Sectores, Escuadrones, Academia de Formacidn Policial y/o Médulos

Documentacién complementaria del

Recibo/Pagaré

procedimiento:

Politica(s):

Sera responsabilidad del Departamento de Mantenimiento e Intendencia aplicar y programas de
manera Optima, es decir, adecuada y oportuna los servicios de mantenimiento preventivo a los
bienes muebles e inmuebles de la Comisaria, lo anterior a efecto de evitar posibles fallas y problemas
futuros.

El Departamento debera revisar de manera periddica las instalaciones de servicios de la Comisaria a
efecto de solventar posibles problemas de manera inmediata y oportuna.

El Departamento debera solicitar y planificar el gasto de insumos de limpieza y mantenimiento a
efecto de contar con el material suficiente y necesario para solventar las necesidades ordinarias.
Deberan tener prioridad los servicios de mantenimiento correctivo que pongan en riesgo la
integridad fisica del personal, asi como también aquellos referentes al funcionamiento de servicios

basicos como instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias, etc.

Las solicitudes interinstucionales para mantenimiento preventivo, correctivo y/o remodelacion,
deberan hacerse con previo consentimiento de la Comisaria General y Direccién Administrativa de
conformidad a las politicas y lineamientos municipales aplicables.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-32
Direccion de Area: Direccion Administrativa. Fecha de Emision: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad de I.ReFursos Materlales/ Departamento Fecha de Actualizacién: N/A

de Mantenimiento e Intendencia.
Nombre del Procedimiento: Supervisién de actividades de intendencia en Version: 00

inmuebles adscritos a la Comisaria General.

Objetivo del Procedimiento:

Conservar en Optimas condiciones de higiene y limpieza las Instalaciones del Edificio de Comisaria
General, Sectores, Escuadrones, Academia de Formacion Policial y/o Médulos del Centro de Prevencién

Social.

Enlace externo que elabord:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Vasni Benjamin Mufioz

Méndez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. N - . . Departamento de
1. Realiza el rol de limpieza periédico de conformidad a la cantidad del P .
, Mantenimiento e N/A
personal y dreas. .
Intendencia
- . . L . Departamento de
2. Distribuye los materiales e insumos de limpieza necesarios entre el .
. Mantenimiento e N/A
personal adscrito al Departamento .
Intendencia
. - N N . . - Departamento de
3. Realiza el servicio de limpieza ordinario en las areas asignadas( oficinas, P .
. . e Mantenimiento e N/A
pasillos, areas verdes, sanitarios, dreas comunes, entre otras) .
Intendencia
- N . . N Departamento de
4, Verifica que la limpieza de las areas adscritas a la Comisaria sea la adecuada .
Mantenimiento e N/A

y concluye el procedimiento.

Intendencia

Producto final:

Mantener en doptimas condiciones de limpieza las instalaciones de los edificios adscritos a
la Comisaria General de Seguridad Publica.

Documentacién complementaria del

procedimiento:

N/A

Politica(s):

Sera responsabilidad del Encargado del Departamento mantener actualizado el inventario de
insumos de limpieza a través de la oportuna solicitud a la Unidad de Recursos Materiales.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’ia o Comisaria General de Seguridad Publica de el preedlia: PC-03-06-33
Coordinacion: Zapopan.
Direccién de Area: Direcciéon Administrativa. Fecha de Emisidn: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad de Seguridad e Higiene. Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Evaluacion de riesgos. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer programas, procedimientos, medidas y acciones de reconocimiento, evaluacidn y control
con el fin de preservar la vida, salud e integridad fisica del personal de la Comisaria General

Enlace externo que elaboré:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Manuel Guardado Arechiga

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de diagnostico, pasa a la actividad 1.
En caso de atencion a reportes, pasa a la actividad 9.
En caso de Fumigacion, pasa a la actividad 23.
1. Programa la visita a los inmuebles pertenecientes a la Comisaria General Unidad de N/A
de Seguridad Publica para realizar una inspeccién. (Diagnostico) Seguridad e Higiene
2. Realiza visita a cada area de la Comisaria General para realizar la Unidad de N/A
inspeccién. Seguridad e Higiene
3. Realiza pre-diagndstico situacional de la estructura de los inmuebles
pertenecientes a la Comisaria General, identifica agentes que Unidad de N/A
potencialmente puedan producir siniestros o dafios y detecta necesidades | Seguridad e Higiene
de equipamiento de las oficinas para la realizacién de un trabajo seguro.
4, Llena formato de riesgos de la Unidad de Seguridad e Higiene. Qn|dad d?. Procesador de textos/
Seguridad e Higiene Word
. L . . . . Unidad de
5. Realiza evaluacion del estado de las instalaciones y del equipo de trabajo. . . N/A
Seguridad e Higiene
6. Elabora y emite recomendacion sobre el uso del equipo de oficina para Unidad de
evitar fatiga durante la estancia laboral mediante oficio, y/o de los riesgos | Seguridad e Higiene N/A
detectados en la estructura del inmueble, a las areas inspeccionadas y/o a
la Direccién Administrativa.
7. Gestiona los recursos o servicios necesarios para atender las Direccion N/A
recomendaciones emitidas y se realizan adecuaciones. Administrativa
8. Supervisa las adecuaciones realizadas en seguimiento a las Unidad de N/A
recomendaciones emitidas y termina procedimiento. Seguridad e Higiene
9. Recibe llamada telefdénica, correo electrénico o informe mediante oficio
reportando inundaciones, falta de sefialamientos, piso mojado, Unidad de Internet
instalaciones en mal estado, lesiones o incidentes del personal en servicio | Seguridad e Higiene
por riesgo de trabajo. (Atencidn a reportes)
10. Registra en bitacora el reporte y llena formato interno de seguridad e Unidad de N/A
higiene segun corresponda. Seguridad e Higiene
. . . L Unidad de
En caso de ser un riesgo en el inmueble o en el mobiliario pasa a la actividad 11. . . N/A
Seguridad e Higiene
En caso de ser lesiones o incidentes del personal, pasa a la actividad 15. L{mdad d?. N/A
Seguridad e Higiene
11. Verifica a qué se debio el desperfecto y solicita la reparacidn, adecuacién Unidad de
0 mantenimiento respectivo del lugar o equipo que provocé la situacion de . . N/A
. . . L . . Seguridad e Higiene
riesgo al area correspondiente (Mantenimiento e intendencia u otro).
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
12. Supervisa que las reparaciones o adecuaciones realizadas, eliminen el Unidad de N/A
riesgo por completo. Seguridad e Higiene
Unidad de
13. ¢ Es satisfaccion de la eliminacidn del riesgos Seguridad e Higiene N/A
. ., o, . L Unidad de
En caso de completa satisfaccidn de la eliminacidn del riesgo, pasa a la actividad 14. . . N/A
Seguridad e Higiene
En caso de no satisfaccion, regresa a la actividad 11. lenldad d.e. N/A
Seguridad e Higiene
. . . . Unidad de
14. Elabora y emite reporte final y termina procedimiento. Seguridad e Higiene Word
15. Verifica si el Elemento puede acudir por si mismo a la Unidad de Seguridad Unidad de N/A
e Higiene. Seguridad e Higiene
Unidad de
; . - 5
16. ¢Puede acudir por si mismo? Seguridad e Higiene N/A
- Unidad de
En caso de que no pueda, pasa a la actividad 17. Seguridad e Higiene N/A
. . L Unidad de
En caso de que si pueda acudir, pasa a la actividad 18. Seguridad e Higiene N/A
17. Acude al Area de trabajo del Elemento, valora su estado de salud mediante Unidad de
exploracion fisica, revisa el malestar o en su caso, la lesion, pasa a la | Seguridad e Higiene N/A
actividad 20.
18. Recibe al Elemento en consultorio médico de la Unidad de Seguridad e Unidad de N/A
Higiene. Seguridad e Higiene
Unidad de
e o
19. éEs riesgo de trabajo? Seguridad e Higiene N/A
En caso de ser riesgo de trabajo, pasa a la actividad 20 Unidad de N/A
€ 1o, p ) Seguridad e Higiene
. . . Unidad de
En caso de no ser riesgo de trabajo, pasa a la actividad 21. Seguridad e Higiene N/A
. L . . Unidad de
20. Evalua al Elemento, analiza si fue riesgo de trabajo. Seguridad e Higiene N/A
21. Identifica la condicién o acto inseguro que provocd el incidente o la lesién. indad d.e. N/A
Seguridad e Higiene
22. Emite recomendacién al Elemento y/o al Area responsable del lugar donde Unidad de N/A

ocurrié el incidente en caso de ser provocado por alguna situacidon de
riesgo en el lugar de trabajo y termina procedimiento.

Seguridad e Higiene

En caso de ser parte del programa de fumigacion, pasa a la actividad 23.

En caso de ser por solicitud, pasa a la actividad 34.

23.

Recibe programacion de fumigacidon para los diversos inmuebles de la

Internet, Procesador de

CGSPZ, por parte de la Direccién de Conservacion de Inmuebles. (Control lenldad d.e. textos o sistema de
Seguridad e Higiene !
de plagas) telefonia.
24, Verifica si el calendario de programacion se ajusta a la operatividad de las Unidad de N/A
areas. Seguridad e Higiene
. Unidad de N/A
; ?
2> ¢Es viables Seguridad e Higiene
En caso de no ser viable y requerir modificacion pasa a la actividad 26. Lfmdad d? . N/A
Seguridad e Higiene
En caso de ser viable, pasa a la actividad 28. Qn|dad d?. N/A
Seguridad e Higiene
26. Realiza modificaciones al calendario de programacién y lo remite a la Unidad de N/A
Direccion de Conservacion de Inmuebles para reprogramacion. Seguridad e Higiene
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
27. Recibe visto bueno y confirmacidn de las nuevas fechas. lenldad d.e . N/A
Seguridad e Higiene
28. Avisa las fechas programadas a las areas en las que se llevard a cabo Unidad de
L . . Internet
fumigacién. Seguridad e Higiene
29. Da acompafiamiento a la empresa fumigadora a cada area. Unidad de N/A
Seguridad e Higiene
- . [ . . Unidad de N/A
30. Verifica que la totalidad de las areas programadas hayan sido fumigadas. Seguridad e Higiene
31. Realiza nuevo diagndstico de presencia de plagas en las oficinas Unidad de N/A
pertenecientes a la Comisaria General de Seguridad Publica. Seguridad e Higiene
32. ¢Hay presencia de plagas? Segu::;];(jjas :iegiene N/A
En caso de no haber presencia de plagas, pasa a la actividad 33. Lfmdad d?. N/A
Seguridad e Higiene
En caso de haber presencia de plagas, pasa a la actividad 34. Qn|dad d?. N/A
Seguridad e Higiene
33. Informa via correo electrdnico a la Direccion de Conservacion de Inmuebles Unidad de
que se dio cumplimiento al proceso de fumigacién y termina . . Internet
- Seguridad e Higiene
procedimiento.
34, Solicita fumigacidn para determinada area con presencia de plaga y realiza Unidad de N/A

las actividades de la 29 a 31.

Seguridad e Higiene

Producto final:

Control y eliminacion de plagas

Documentacién complementaria del
procedimiento:

Reporte de servicio de fumigacién

Politica(s):

ingresar a su lugar de trabajo.

. Se realiza en todas las areas adscritas a la Comisaria.
. Debe estar presente un responsable del area al momento de la fumigacion.

en todo momento por un elemento de la Guardia en Prevencién.

. En el caso del edificio de la Comisaria el personal de la empresa fumigadora debe estar acompafiado

. Una vez fumigada el area el personal debe esperar 15 minutos en un lugar ventilado antes de

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de el preedlia: PC-03-06-34
Coordinacion: Zapopan.
Direccién de Area: Direcciéon Administrativa. Fecha de Emisidn: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad de Seguridad e Higiene. Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Atenc.|on me’d|c.a al personal de la Comisaria de Version: 00
Seguridad Publica de Zapopan.

Establecer programas, procedimientos, medidas y acciones de reconocimiento, evaluacién y control

Objetivo del Procedimiento: ) . ; . - s
) con el fin de preservar la vida, salud e integridad fisica del personal de la Comisaria General.

Enlace externo que elaboré: Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Adrian Virgen Barbosa

Responsable del

- . Manuel Guardado Arechiga
procedimiento que autorizd:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

En caso de Consulta médica de primer nivel a personal de la Comisaria, pasa a la
actividad 1.

En caso de Nuevo ingreso, pasa a la actividad 9.

En caso de Evaluacién médica para Licencia Oficial Colectiva para portaciéon de arma,
pasa a la actividad 17.

En caso de Calificacion de accidente de trabajo, pasa a la actividad 27.

En caso de Programa de nutricion, pasa a la actividad 35.

1. Recibe al Personal Administrativo u Operativo que tengan la necesidad de
atencién médica de primer nivel, por malestar general con afeccion
médica. (Consulta médica de primer nivel a personal de la Comisaria)

Unidad de

Seguridad e Higiene N/A

2. Realiza consulta de primer nivel, mediante entrevista y exploracion fisica, Unidad de N/A
analiza las causas del malestar y emite diagndstico preliminar, | Seguridad e Higiene
recomendaciones médicas y/o receta médica.

3. ¢El elemento puede continuar con sus actividades ordinarias? L:lmdad d.e . N/A
Seguridad e Higiene
, L Unidad de N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 4. Seguridad e Higiene
- Unidad de N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 5. Seguridad e Higiene
Personal de la N/A
4, Regresa a sus labores ordinarias, llevando a cabo las recomendaciones Comisaria General
emitidas por la Unidad de Seguridad e Higiene, termina procedimiento. de Seguridad
Publica.
5. Evalla si la condicidon del Elemento es de gravedad o si solo requiere Unidad de N/A
retirarse a su casa hasta notar mejoria. Seguridad e Higiene
. . L L Unidad de
En caso de solo requerir retirarse a su casa hasta notar mejoria pasa a la actividad 6. . . N/A
Seguridad e Higiene
En caso de que sea de gravedad y requiera servicios médicos pasa a la actividad 8. indad d.e. N/A
Seguridad e Higiene
6. Registra en bitacora de atencion sus datos generales e informa al drea de Unidad de
L . . Internet
adscripcion del Elemento. Seguridad e Higiene
7. Lleva a cabo seguimiento directo via telefénica con el Elemento para saber Unidad de N/A
su mejoria, registra en bitdcora y termina procedimiento. Seguridad e Higiene
Cédigo del doc. : MP-03-06-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pag.lt?éQ de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
8. Canaliza al Elemento a su unidad médica familiar correspondiente, o .
. J . , . . . Unidad de
unidad médica de urgencias segun sea el caso, registra su salida e informa . .. N/A
. . . - Seguridad e Higiene
al superior inmediato del elemento y termina procedimiento.
9. Recibe a los Aspirantes para nuevo ingreso, mediante cita programada por
el Departamento de Seleccion de Personal. Ver procedimiento PC-02-04-21 Unidad de N/A
Seleccién de personal de nuevo ingreso operativo y administrativo de la | Seguridad e Higiene
Comisaria General de Seguridad de Zapopan. (Nuevo ingreso)
. . . " . . Unidad de
10. Registra asistencia en bitacora, junto con los datos del Aspirante. . .. N/A
Seguridad e Higiene
11. Se realiza somatometria y se registra en formato de evaluacion médica de Unidad de N/A
la unidad de Seguridad e Higiene. Seguridad e Higiene
12. Se realiza valoracion fisica y entrevista para el historial clinico del Aspirante Unidad de N/A
por parte del médico en turno. Seguridad e Higiene
13. Califica si las condiciones fisicas y médicas del Aspirante cumplen con los Unidad de N/A
requisitos de la convocatoria. Seguridad e Higiene
.. . Unidad de
14. é¢Cumple con los requisitos de la convocatoria? Seguridad e Higiene N/A
En caso de que no cumple con los requisitos de la convocatoria, pasa a la actividad Unidad de
. . N/A
15. Seguridad e Higiene
En caso de que si cumple los requisitos de la convocatoria, pasa a la actividad 16. Qn|dad d?. N/A
Seguridad e Higiene
15. Informa al Departamento de Seleccion de Personal y termina Unidad de
. . L N/A
procedimiento. Seguridad e Higiene
16. Elabora y emite certificado médico al Departamento de Seleccién de Unidad de N/A
Personal y termina procedimiento. Seguridad e Higiene
17. Recibe instrucciones para realizar evaluacion médica para Licencia Oficial Unidad de Internet
Colectiva para portacién de arma. Seguridad e Higiene
18. Recibe al Personal Operativo en la fecha programada para la evaluacién. L:lnldad d.e. N/A
Seguridad e Higiene
19. Da instrucciones sobre el llenado de datos personales, generales y médicos Unidad de N/A
requeridos en el formato del examen médico para licencia oficial colectiva. | Seguridad e Higiene
20. Toma Somatometria del Personal Operativo, el Personal Auxiliar de Unidad de N/A
enfermeria. Seguridad e Higiene
21. Realiza exploraciéon y valoracion fisica e interrogatorio del Personal Unidad de
. . . N/A
Operativo. Seguridad e Higiene
22. Califica si las condiciones fisicas y médicas del Elemento cumplen con los Unidad de N/A
requisitos para la portacién de arma. Seguridad e Higiene
23. é¢Cumple con los requisitos? Segu:;];(jjas :iegiene N/A
En caso de que no cumple con los requisitos, pasa a la actividad 24. Lfmdad d?. N/A
! Seguridad e Higiene
En caso de que si cumple los requisitos para portacidon de arma, pasa a la actividad Unidad de N/A
25. Seguridad e Higiene
24. Emite informe a la Direccidon Operativa, Departamento de Armamento,
Municiones y Equipo de Seguridad y Direccién Administrativa con el listado Unidad de Procesador de texto e
de Elementos y su respectiva evaluacion para portacion de arma y termina | Seguridad e Higiene Internet
procedimiento.
25. Elabora certificado médico de no impedimento fisico. indad d.e. N/A
Seguridad e Higiene
26. Entrega certificados médicos junto con examen médico de cada Elemento Unidad de N/A
a la Direccién Administrativa y termina procedimiento. Seguridad e Higiene
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
27. Recibe formato de accidente laboral, debidamente llenado por el Jefe Unidad de N/A
Inmediato del personal accidentado. (Calificacion de accidente de trabajo.) | Seguridad e Higiene
. . . Unidad de
28. Determina el tipo de Accidente; Laboral o de Trayecto. Seguridad e Higiene N/A
29. Revisa que tenga anexo copia de identificacién oficial y en caso de Unidad de N/A
accidente de trayecto, que tenga anexo el parte médico de lesiones. Seguridad e Higiene
30. Entrevista al Elemento Operativo o Administrativo sobre el accidente y .
. . p Unidad de
concluye el llenado del formato en la seccidén correspondiente al Area de . .. N/A
. L Seguridad e Higiene
Seguridad e Higiene.
31. Elabora y emite el formato de aviso de calificacidon de probable riesgo de .
. . . . - Unidad de
trabajo al interesado que a su vez deberd entregar en Seguridad Social de . . N/A
. ., ) Seguridad e Higiene
la Direccidn de Recursos Humanos del Ayuntamiento.
32. Remite antecedentes a la Unidad de Recursos Humanos de la Comisaria e Unidad de
. . . . . . N/A
integra copia del formato al expediente del accidentado. Seguridad e Higiene
33. Canaliza el probable riesgo de trabajo al Hospital General de Zapopan Unidad de N/A
Servicios Médicos de Salud OPD, para calificacidn del riesgo de trabajo. Seguridad e Higiene
34, Informa del incidente al Departamento de Trabajo Social para Unidad de N/A
acompafiamiento del Elemento, termina procedimiento. Seguridad e Higiene
35. Recibe Personal Operativo para evaluacidn clinica general. (Programa de Unidad de
L . . N/A
Policia Sano) Seguridad e Higiene
36. Realiza valoracién nutricional, consulta de educaciéon en diabetes vy Unidad de N/A
expediente clinico del Elemento. Seguridad e Higiene
37 Realiza y entrega plan de nutricidon y actividades fisicas requeridas Unidad de N/A
' ¥ gap y q ' Seguridad e Higiene
38. Da seguimiento mediante revisiones periddicas al Elemento para registro Unidad de N/A
de su evolucion. Seguridad e Higiene
39. Concluye programa nutricional del Elemento, una vez obtenidos los Unidad de N/A
resultados esperados, y cierra expediente. Seguridad e Higiene
40. Informa al Mando Superior y al Jefe Inmediato del Elemento los avances y Unidad de
en su caso los cierres de expediente de los elementos, termina . L N/A
e Seguridad e Higiene
procedimiento.

Producto final:

Receta Médica.
Certificado Médico.

Plan Alimenticio

Certificado Médico de No Impedimento Fisico.
Aviso de Calificacion de Probable Riesgo de Trabajo
Oficio de Valoracién Médica con recomendaciones.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s): .

. Consulta Médica de Primer Nivel.

la atencién.
. Examen Médico Nuevo Ingreso.

iniciar el Tramite.
. Evaluacion Para La Licencia Oficial Colectiva.

iniciar el tramite.

. Si no se presenta personalmente a solicitarlo en la Unidad de Seguridad e Higiene no se podra iniciar

Si no se recibe oficio con solicitud del drea de Seleccién de Personal o de la superioridad no se podra

. Si no presenta el oficio de solicitud firmado por la Comisaria General o Superioridad no se podra
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Accidente de trayecto.

Si no se entrega el formato de informe de accidente laboral elaborado, firmado y sellado anexando
el parte médico de lesiones expedido por una Institucién Publica no se podra iniciar el tramite.
Valoracién médica.

Si no presenta el oficio de solicitud firmado por la Comisaria General no se podra iniciar atencion.
Valoracién Nutricional

Si no presenta el oficio de solicitud firmado por la Comisaria General, Seleccién de Personal o
derivado por personal de la Unidad de Seguridad e Higiene, no se podra iniciar la atencion.
Cumplir con los lineamientos de elaboracién del formato Examen Médico de Licencia Colectiva
Numero 44 donde de validez de la informacién por parte del Médico de la Unidad de Seguridad e
Higiene.

Dar validez de la informacién del Certificado Médico expedido por la Unidad de Seguridad e
Higiene.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de el preedlia: PC-03-06-35
Coordinacion: Zapopan.
Direccién de Area: Direcciéon Administrativa. Fecha de Emisidn: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad de Seguridad e Higiene. Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Zzg;lméento a programas y campanas vigentes Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer programas, procedimientos, medidas y acciones de reconocimiento, evaluacién y control
con el fin de preservar la vida, salud e integridad fisica del personal de la Comisaria General.

Enlace externo que elaboré:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Manuel Guardado Arechiga

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1. Consigue apoyos de instituciones publicas y privadas, para implementar Unidad de N/A
campaiias, conferencias y servicios de salud. Seguridad e Higiene

2. Solicita al Comisario General la autorizacion para la implementacion de las Unidad de Procesador de textos,
campafias, conferencias y servicios de salud. Seguridad e Higiene correo electrénico

3. ¢Autoriza campanas? Comisaria General N/A

En caso de que no autorice, termina procedimiento. N/A N/A

En caso de que si autorice, pasa a la actividad 4. N/A N/A

4, Elabora y emite circular para su difusidn, sefialando fecha, horario, lugar y Unidad de Procesador de textos,
objetivo de la campaiia de salud. Seguridad e Higiene correo electrénico

5. Gestiona el uso de instalaciones y recursos necesarios para la Unidad de Procesador de textos,
implementacién de la campafia de salud. Seguridad e Higiene correo electrénico

6. Supervisa Campafia de Salud durante el tiempo que se encuentre vigente. Qn|dad d?. N/A

Seguridad e Higiene
7. Toma evidencia y recaba informacién de los resultados de la Campafia de Unidad de N/A

Salud, termina procedimiento.

Seguridad e Higiene

Producto final:

Diagnéstico de Salud.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

. Si no se recibe la autorizacidén no se podrd iniciar el Tramite.

¢ Sino es aceptada la solicitud o se adapta al calendario no se podra brindar la atencién.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-36
Direcci6n de Area: Direccion Administrativa. Fecha de Emision: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad de Control de Vehiculos. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Actualizacion de base de datos del padrén Version: 00

vehicular.

Objetivo del Procedimiento:

Contar con informacion correspondiente al parque vehicular de la Comisaria General en una base de
datos actualizada y desagregada para toma de decisiones operativas.

Enlace externo que elaboré:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Juan Francisco Cervantes Martin del Campo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe via correo electrdnico, la informacion del padrén vehicular de la
Comisaria General en archivo digital, por parte del Departamento de Unidad de Control
. . . N . . . , Internet
Control Patrimonial quien la recibe a suvez de la Unidad de Patrimonio de Vehiculos
Municipal.
. . . . Unidad de Control
2. Descarga el archivo correspondiente al padrén vehicular. , Excel
de Vehiculos
3. Consulta que se hayan realizado las actualizaciones correspondientes a Unidad de Control Excel
bajas o altas solicitadas previamente. de Vehiculos
4, Utiliza la informacion del padrén vehicular para obtener informacién Unidad de Control N/A
respecto a las unidades. de Vehiculos
Unidad de Control
5. iSe actualiza el padrén vehicular? i N/A
< P de Vehiculos /
. . - Unidad de Control
En caso de que no se actualice, termina procedimiento. , N/A
de Vehiculos
. . L Unidad de Control
En caso de si se actualice, pasa a la actividad 6. . N/A
de Vehiculos
6. Se realizan observaciones via correo electrénico al Departamento de Unidad de Control
Control Patrimonial para que a su vez la remita a la Unidad de Patrimonio de Vehiculos Internet
respecto de las bajas o altas de unidades
7. Realiza la actualizacién del padrén vehicular de altas y bajas, solicitadas Unidad de
. , . . Internet
por la Unidad de Control de Vehiculos. Patrimonio
8. Recibe via correo electrénico el padrén vehicular actualizado de bajas o
altas de las unidades por parte del Departamento de Control Patrimonial Unidad de Control Internet

para que a su vez remita a la Unidad de Patrimonio Municipal y termina
procedimiento.

de Vehiculos

Producto final:

Tener una herramienta de consulta con los datos correctos del vehiculo que se trate.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

Patrimonio las bajas de las unidades.

¢ La Unidad de Control de Vehiculos de la Direccién Administrativa de la Comisaria General a través del
Departamento de Control Patrimonial serd responsable de notificar por escrito a la Unidad de

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de el preedlia: PC-03-06-37
Coordinacion: Zapopan.
Direccién de Area: Direcciéon Administrativa. Fecha de Emisidn: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad de Control de Vehiculos. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Gestionar |9S mantenimientos que deriven del Version: 00
parque vehicular.

Objetivo del Procedimiento:

del parque vehicular.

Llevar el mantenimiento preventivo o correctivo de los vehiculos con los que cuenta la Comisaria
General, con el propdsito de mantener y conservar en éptimas condiciones de operacion las unidades

Enlace externo que elabord:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Juan Francisco Cervantes Martin del Campo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de presentar falla una unidad durante su servicio, pasa a la actividad 1. N/A N/A
(Fallas)
En caso de presentar falla una unidad, no estando en servicio, pasa a la actividad 50. N/A N/A
En caso de Reemplazo de Componentes por desgasten, pasa a la actividad 59.
1. Informa la Unidad de Telecomunicaciones Estratégicas (C5) las fallas de un Un|da(_i de. Sistema de radio
, . . Telecomunicaciones L
vehiculo a la Unidad de Control Vehicular. . . comunicacién
Estratégicas
2. Se traslada el personal mecdnico para su revisién a la ubicacién de la Unidad de Control
. . N/A
unidad, al momento de presentar la falla. de Vehiculos
3. Valora las fallas de la unidad. Unidad de' Control N/A
de Vehiculos
4, Llena el formato de inventario de unidades, para registrar los datos | Unidad de Control
especificos de la unidad: nimero de unidad, placas, fecha, revision general, de Vehiculos N/A
combustible.
Unidad de Control
; s
5. éPuede reparar la unidad? de Vehiculos N/A
En caso de que si pueda reparar la unidad, pasa a la actividad 6. N/A N/A
En caso de que no pueda reparar la unidad, pasa a la actividad 11. N/A N/A
. Unidad de Control
6. Repara la unidad en ese momento. de Vehiculos N/A
. Unidad de Control
7. Registra las fallas reparadas. de Vehiculos N/A
8. Firma el Elemento a cargo de la unidad y que solicito el servicio el formato | Elemento Operativo N/A
de la unidad reparada.
9. Informa a la Unidad de Telecomunicaciones Estratégicas que ya fue Unidad de Control
. . N/A
reparada la unidad. de Vehiculos
10. Se retira el personal mecdnico a su base o a su préximo servicio solicitado Unidad de Control N/A
y termina procedimiento. de Vehiculos
. Unidad de Control
11. Informa que la unidad no se puede reparar en el momento y lugar. de Vehiculos N/A
12. Se solicita la grua de la Unidad Control de Vehiculos para realizar el traslado Unidad de Control N/A
de la unidad a las instalaciones de la CGSPZ. de Vehiculos
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. Unidad de Control
13. Valora a detalle las fallas de la unidad para su reparacion. nida e, ontro N/A
de Vehiculos
En caso de requerir traslado a la Unidad de Mantenimiento Vehicular (Patio 10), pasa Unidad de Control
L . N/A
a la actividad 14. de Vehiculos
En caso de solicitar insumos para hacer las reparaciones en la unidad de control Unidad de Control
. . . N/A
vehicular, pasa a la actividad 24. de Vehiculos
. - Unidad de Control
En caso requerir llevarlo a un taller externo, pasa a la actividad 30. nida e, ontro N/A
de Vehiculos
14. Elabora y remite oficio de solicitud de servicio a la Unidad de Unidad de Control
. . , Word
Mantenimiento Vehicular. de Vehiculos
. . ., . Unidad de Control N/A
15. Recibe autorizacidn para realizar la reparacion solicitada. nida e' ontro /
de Vehiculos
16. Realiza el traslado de la unidad en la grda para su valoracidon en las Unidad de Control N/A
instalaciones de la Unidad de Mantenimiento Vehicular (Patio 10). de Vehiculos
17. Recibe respuesta de la solicitud en formato (solicitud de servicio). Unidad de' Control N/A
de Vehiculos
18. Realiza el traslado de la unidad por gria a la Unidad de Mantenimiento | Unidad de Control N/A
Vebhicular (Patio 10). de Vehiculos
. . Unidad de Control N/A
19. Entrega la unidad para reparaciones. de Vehiculos
Unidad de N/A
20. Realiza reparaciones a la unidad e informa que ya fue reparada la unidad. Mantenimiento
Vehicular
21. Recibe orden de servicio firmada por la unidad reparada y entregada por Unidad de Control N/A
parte de la Unidad de Mantenimiento Vehicular. de Vehiculos
22. Captura orden de servicio en una base de datos. Unidad de' Control Excel
de Vehiculos
23. Turna solicitud de servicio para su archivo de control y termina Unidad de Control N/A
procedimiento. de Vehiculos
24, Verifica los insumos necesarios y revisa listado de los mismos. Unidad de, Control N/A
de Vehiculos
25. Elabora y entrega oficio de solicitud de insumos a la Unidad de | Unidad de Control
o . i Procesador de textos
Mantenimiento Vehicular. de Vehiculos
. . . . Unidad de Control
26. Recibe los insumos requeridos en la orden de servicio. nida e, ontro N/A
de Vehiculos
27. Repara la unidad en sus instalaciones. Unidad de,Control N/A
de Vehiculos
28. Realiza pruebas de las reparaciones que se hicieron en las instalaciones | Unidad de Control
como son balatas, cambio de bandas, poleas, cambio de focos, cambio de de Vehiculos N/A
horquillas, etc.
29. Firma formato de inventario de recibido de la unidad reparada y continua Unidad de Control
. . N/A
en la actividad 22. de Vehiculos
30. Realiza y entrega solicitud de servicio a la unidad de Mantenimiento | Unidad de Control N/A
Vehicular para asignacion de taller externo. de Vehiculos
31. Recibe orden de servicio del taller externo indicado para llevar la unidad. Unidad de, Control N/A
de Vehiculos
32. Se traslada la unidad al taller externo mencionado en la orden de servicio. Unidad de' Control N/A
de Vehiculos
Unidad de Control N/A
33. Entrega unidad al taller externo. nida e' ontro /
de Vehiculos
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
34. Recaba firma de recibido en taller externo, con el formato de inventario de Unidad de Control N/A
la unidad llenado. de Vehiculos
35. Realiza reparacion de unidad. Taller externo N/A
36. Informa que ha quedado reparada. Taller externo Internet o sis'Eema de
telefonia
37. Recibe autorizacion y notificacion por parte de la unidad de | Unidad de Control Internet o sistema de
Mantenimiento Vehicular de que se puede pasar por la unidad reparada. de Vehiculos telefonia
. Unidad de Control
38. Se traslada por la unidad reparada. de Vehiculos N/A
39. Revisa que las reparaciones sean satisfactorias (piezas nuevas, Unidad de Control
funcionamiento de unidad, etc.) y firma al taller externo aprobada y de Vehiculos N/A
revisada.
40. ¢Satisfaccion del servicio? Unidad de, Control N/A
de Vehiculos
En caso de que si sea satisfactorio el servicio, pasa a la actividad 41. Unidad de' Control N/A
de Vehiculos
En caso de que no sea satisfactorio el servicio, pasa a la actividad 47. N/A N/A
. " , Unidad de Control
41. Firma la pre-factura del servicio que se otorgd por parte del taller externo. de Vehiculos N/A
42. Elabora oficio para remitir la solicitud inicial y/o adicional, con las Unidad de Control
. 3 Procesador de textos
reparaciones ya efectuadas. de Vehiculos
43, Entrega la unidad reparada a los Sectores o Escuadrones y recaba firmade | Unidad de Control
" f N/A
recibido. de Vehiculos
44, Elaboray entrega oficio con las reparaciones, nimero de solicitud y el taller Unidad de Control Procesador de textos
donde se repard la unidad, a la Unidad de Mantenimiento Vehicular. de Vehiculos
45, Firma la orden de servicio para cerrar el servicio a la Unidad de Unidad de Control N/A
Mantenimiento Vehicular. de Vehiculos
46. Recibe copia de la orden de servicio por parte de la Unidad de | Unidad de Control N/A
Mantenimiento Vehicular y continlia en la actividad 22. de Vehiculos
47. Informa a la Unidad de Mantenimiento Vehicular que el servicio a la Unidad de Control .
. . . 3 Sistema de Internet
unidad no fue satisfactorio. de Vehiculos
- , Unidad de Control
48. ¢Tiene garantia? de Vehiculos N/A
En caso de que si tenga garantia, pasa a la actividad 49. N/A N/A
En caso de que no tenga garantia, termina procedimiento. N/A N/A
49, Elabora y entrega oficio de solicitud para el cumplimiento de garantia, a la Unidad de Control Word
Unidad de Mantenimiento Vehicular y continda en la actividad 35. de Vehiculos
En caso de ser servicio preventivo, pasa a la actividad 50. (Por servicio) Unidad de' Control N/A
de Vehiculos
En caso de ser servicio correctivo, pasa a la actividad 56. Unidad de Control N/A

de Vehiculos

50. Recibe informe del kilometraje de las unidades asignadas a cada area: asi | Unidad de Control .
. . , Sistema de Internet
como informe de fallas eléctricas, de frenos, poleas y/o bandas. de Vehiculos
. . . . Unidad de Control
51. Revisa el kilometraje por cada unidad. de Vehiculos N/A
52. Realiza en base al kilometraje de cada unidad la programacién del Unidad de Control N/A
mantenimiento preventivo. de Vehiculos
53. Envia la programacion del mantenimiento preventivo de las unidades a los Unidad de Control

encargados de cada area.

de Vehiculos

Sistema de Internet
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
54, Informa a sus Elementos Operativos, conforme a la programacion de N/A
. P . - o Encargados de las
mantenimiento, qué unidades no estaran en servicio por qué recibiran el Areas
servicio.
55. Se traslada a cada area de la CGSPZ para realizar el mantenimiento Unidad de Control N/A
preventivo, realiza el servicio. Termina procedimiento. de Vehiculos
56. Recibe informacién respecto a que la Unidad Vehicular se encuentra en .
L o Unidad de Control .
mal estado, con fallas como: reparacion de motor, transmision, . Sistema de Internet
-, de Vehiculos
suspension, etc.
57. Solicita a las areas encargadas que se trasladen con la unidad a las Unidad de Control N/A
instalaciones de la Unidad de Control de Vehiculos. de Vehiculos
. L - Unidad de Control
58. Recibe la unidad para su valoracién y contintia en la actividad 12. nida e' ontro N/A
de Vehiculos
59. Recibe informacion por parte de los encargados de Ias,areas respecto a los Unidad de Control .
desgastes de las llantas, balatas, bandas y baterias. (Reemplazo de 3 Sistema de Internet
. de Vehiculos
Componentes por desgasten en las Unidades)
60. Se traslada la unidad para valoracidn a las instalaciones de la Unidad de | Unidad de Control
L . . N/A
Mantenimiento Vehicular. de Vehiculos
. . ., Unidad de Control
61. Recibe la unidad para su valoracion. de Vehiculos N/A
Unidad de Control
. P
62. ¢Procede la reparacion? de Vehiculos N/A
En caso de que si proceda la reparacidn, pasa a la actividad 12. N/A N/A
En caso de que no proceda la reparacion, pasa a la actividad 63. N/A N/A
63. Informa que la unidad no requiere la reparacion y no se da el servicio y Unidad de Control N/A

termina procedimiento

de Vehiculos

Producto final:

decisiones operativas.

Tener una herramienta de consulta con los datos correctos del padrén vehicular para toma de

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Contratos de adquisicion.
Convenio de comodato y/o donacidn.
Resguardo de traspaso entre dependencias.

Dictamen de pérdida total de la aseguradora.

Dictamen técnico de baja de la Unidad de Mantenimiento Vehicular.

Politica(s):

deducible.

e Solicitar al Departamento de Control Patrimonial la documentacidén que garantice que cada unidad
cuente con tarjeta de circulacidn y copia de la pdliza del seguro del vehiculo.

. En caso de que se deslinde juridicamente responsabilidad al conductor se debera cubrir el importe
de las reparaciones que por accidente o descompostura sufra el vehiculo en los casos de negligencia,
impericia o dolo, y si se hace uso de la pdliza para su reparacién o indemnizacidn, debera pagar el

«  Aquellas que se deriven de la contratacién y términos de la pdliza del seguro.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

Coordinacién: Zapopan. Cédigo del procedimiento: PC-03-06-38
Direcci6n de Area: Direccion Administrativa. Fecha de Emision: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad de Control de Vehiculos. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Administracién de parque vehicular. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Aucxiliar a la Unidad de Mantenimiento Vehicular con el mantenimiento preventivo o correctivo de los
vehiculos con los que cuenta la Comisaria General, con el propdsito de mantener y conservar en
Optimas condiciones de operacion las unidades del parque vehicular.

Enlace externo que elaboré: Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Adrian Virgen Barbosa

Responsable del

- . Juan Francisco Cervantes Martin del Campo
procedimiento que autorizd:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . . ., Unidad de Control
1. Registra entradas y salidas de unidades para su reparacion al taller. . Excel
de Vehiculos.
2. Verifica en la base de datos la cantidad de unidades que estan fuera de servicio | Unidad de Control Excel
ya sea por falla mecanica o siniestra. de Vehiculos.
3. Turna la informacidn de entradas, taller asignado, descripcién de la reparacion Unidad de Control
. . . N/A
de unidad y fecha de salida. de Vehiculos.
. L . Unidad de Control
4. Recibe la documentacidn de la base de datos en fisico. i N/A
de Vehiculos.
5. Captura la documentacidn de las entradas, taller asignado, la descripcion de la Unidad de Control Excel
reparacion y la fecha de salida y las unidades fuera de servicio al dia. de Vehiculos.
6. Turna por correo electrénico para informar el estado de las unidades que estan Unidad de Control
- , Internet
fuera de servicio. de Vehiculos.
7. Envia por reporte el extracto de unidades fuera de servicio a la Comisaria General Unidad de Control Internet

y a la Direcciéon Administrativa. Termina Procedimiento.

de Vehiculos.

Producto final: L
y su ubicacion.

Contar con una base de datos fisica y electrdonica de los servicios realizados a cada unidad

Documentacidon complementaria del

procedimiento: N/A

Politica(s):

del vehiculo.

. La Unidad de Control de Vehiculos de la Direccion Administrativa de la Comisaria General debera
conservar un expediente por vehiculo con fotocopia de: Tarjeta de circulacién y Péliza del seguro

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de el preedlia: PC-03-06-39
Coordinacion: Zapopan.
Direccién de Area: Direccion Administrativa. Fecha de Emision: 24-Abr-2023
Unidad Departamental: Unidad de Control de Vehiculos. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Con.trol y seguimiento a siniestros del parque Version: 00
vehicular.

Auxiliar a la Unidad de Patrimonio Municipal con el seguimiento de reparacidn ocasionado por

Objetivo del Procedimiento: o , . . , -
siniestros y demas gestiones inherentes de los vehiculos con los que cuenta la Comisaria.

Enlace externo que elaboré: Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Adrian Virgen Barbosa

Responsable del

- . Juan Francisco Cervantes Martin del Campo
procedimiento que autorizd:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Informa al Centro de Control, Comando, Comunicaciones, Cémputo y Elemento/Unidad Sistema de radio
Coordinacion de Zapopan que hubo un siniestro con la unidad involucrada. auto patrulla comunicaciéon
2. Informa los detalles de los hechos del siniestro y los datos de los vehiculos Elemento/Unidad . .
L . L Sistema de radio
al Centro de Control, Comando, Comunicaciones, Computo y Coordinacidn auto patrulla N
comunicacion
de Zapopan.
Centro de Control,
. C do,
3. Informa el Centro de Control, Comando, Comunicaciones, Cémputo y or’r_1an .O . .
L . L. . o Comunicaciones, Sistema de radio
Coordinacidon de Zapopan a la Direccién Operativa y Comisaria General . L,
L Computo y comunicacion
sobre los hechos de los siniestros. .
Coordinacion
Zapopan
Centro de Control,
. . L , C do,
4, Solicita y envia el Centro de Control, Comando, Comunicaciones, Computo O”?a“ .O
L . . Comunicaciones,
y Coordinacion de Zapopan al ajustador de la aseguradora vigente a la zona . N/A
. Cémputoy
del siniestro. .
Coordinacién
Zapopan
5. Elabora y remite original a la Comisaria General con copias a la Direccién
Operativa, Direccién Administrativa, Direccién Juridica Adscrita a la Oficial
Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan, Unidad de Patrimonio Word
. .. . ., . - L (Comandante)
y Direccién de Administracién, el informe en formato oficial de Siniestros,
narrando los hechos sucedidos.
. Unidad de Control
6. ¢Es menor a deducible? nida e, ontro N/A
de Vehiculos
En caso de que si sea menor a deducible, continta en la actividad 7.
En caso de que no sea menor a deducible, continta en la actividad 8.
Unidad de Control
¢ Exi ili ?
7. ¢Existe responsabilidad para el elemento? de Vehiculos N/A
En caso de que si exista responsabilidad, continda en la actividad 10.
En caso de que no exista responsabilidad. Continua en la actividad 14.
Unidad de Control
e P
8. ¢Es sin deducible? de Vehiculos N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

Unidad de Control

En caso de que si proceda el pago deducible, pasa a la actividad 9. de Vehiculos N/A
. . Unidad de Control
En caso de que no proceda el pago de deducible, pasa a la actividad 14. de Vehiculos N/A
9. Recibe la documentacion original de la Aseguradora (Volante de Admisidn). Unidad de' Control N/A
de Vehiculos
10. Recibe el oficio de la Direccidn Juridica Adscrita a la Comisaria General de Unidad de Control
Seguridad Publica donde solicita cuantificacion de dafios para deslindar de Vehiculos N/A

responsabilidad.

11. Contesta oficio de la cuantificacion de dafios. Unidad de' Control Word
de Vehiculos

Unidad de Control

12. Firma el oficio de cuantificacidon de dafios. | N/A
de Vehiculos
13. Entrega oficio de la cuantificacién de dafios a la Direccidn Juridica Adscrita Unidad de Control N/A
a la Comisaria General de Seguridad Publica, y termina procedimiento. de Vehiculos
14. Solicita asignacién de taller externo y/o con insumos en la Unidad de | Unidad de Control N/A
Control de Vehiculos para reparaciones de la unidad segln sea el caso. de Vehiculos
15. En caso de reparacion en taller externo, ver procedimiento Gestionar los

Unidad de Control

de Vehiculos N/A

mantenimientos que deriven del parque vehicular, a partir de la actividad
31 (Fallas-33). Termina procedimiento.

. Unidad reparada.

Producto final:
. Evitar el demerito de la unidad.

Documentacién complementaria del

. N/A
procedimiento: /

. El Informe Oficial de Siniestros deberd ser entregado en un término de 24 horas.

. En el caso de siniestro, notificar de inmediato a la compaiiia de seguros encargada de la pdliza
respectiva, asi como a la Unidad de Patrimonio, por conducto de la dependencia a la que se
encuentre asignado dicho vehiculo a mas tardar al tercer dia habil de acontecido el suceso.

Politica(s): . La pdliza para los siniestros aplica para todos los eventos que se presenten.

. En el caso de siniestros notificar a la Unidad de Patrimonio y a la Direccién Juridica Adscrita a
Seguridad Publica para instaurara el procedimiento de deslindamiento de responsabilidad
administrativa al Servidor Publico de acuerdo a lo dispuesto en la normatividad y lineamientos

legales aplicables.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ezTSguGJZ91afZOmXyQgWMXTxMFoQpGy6efVA/a90m3gDI/EY Ltbb
hEZI8BtW31so0ROfmzJRX0gfgNe09US04029Z8FbXVXTATU+a7ThYyQIS82bg
UESER]ff/IFbAulz2P/RKGWTd82TphPrcQH1wsOHCuCxfq3Qs=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE20dL44QhKSD82IDcNIUrZKCf4YXXHQWwn2eRI3h74y
/6b7AEk/hkAYG/KhUs60BDInupoMWwijF/e6BOHODddS+CDBv4Uu6000H7 XFiL
QEFEaU22S93ASalNWncAmM8SLTMPD/d4WSnJZt5jPBHAkQIf8g=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

VAUGJUdAZ3NTzQ+vWwWWrxAmGrd3jrvpcpXMWGFU4fTr+AcNa4RB576hvTOY
X+jgUuwalLbOlu9rUNLw8Jsmn5eFfA2PEp6mOPJWiwyawrE+aJ1Y/9aUL/MBLu
AcUBgDCVSXYQot8G6YBib1INXVA76ajmnDN32MEZXikiN7ga7Z+g=

Jorge Alberto Arizpe Garcia
Comisario General

Manual propuesto por

xgJKVdcRPLgfeEfrBaDVnkD8a502I5ZH5ZrZ/hMnuFrbgl+zcOwtxzZm/zI15z82RL
E5t6ynJ4HQ93driKSid5aGMea5uwcWuYRwOItI5hUOet6 FDnfstNvQ3LQAjrsVV
ME2UXJIxuyOjbV1itpLt15PFEIrfXPoJxaAi26h66//g=

Juana Inés Robledo Guzman
Directora Administrativa de Seguridad Publica
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REGIDOR FABIAN ACEVES DAVALOS
REGIDORA MELINA ALATORRE NUNEZ
REGIDORA XIMENA BUENFIL BERMEJO

REGIDOR OMAR ANTONIO BORBOA BECERRA
REGIDOR IVAN RICARDO CHAVEZ GOMEZ
REGIDORA DULCE SARAHI CORTESVITE
REGIDOR CLAUDIO ALBERTO DE ANGELIS MARTINEZ
REGIDORA KARLA AZUCENA DIAZ LOPEZ
REGIDOR Y SINDICO MANUEL RODRIGO ESCOTO LEAL
REGIDORA NANCY NARALY GONZALEZ RAMIREZ
REGIDORA ESTEFANIA JUAREZ LIMON
REGIDOR JOSE PEDRO KUMAMOTO AGUILAR
REGIDORA GABRIELA ALEJANDRA MAGANA ENRIQUEZ
REGIDOR JOSE MIGUEL SANTOS ZEPEDA
REGIDORA ANA LUISA RAMIREZ RAMIREZ
REGIDOR EMMANUEL ALEJANDRO PUERTO COVARRUBIAS
REGIDOR ALBERTO URIBE CAMACHO
REGIDORA SANDRA GRACIELA VIZCAINO MEZA

PRESIDENTE MUNICIPAL JUAN JOSE FRANGIE SAADE
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