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I.  BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revisiéon continua y actualizacidn
en la medida en que se presenten variaciones en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento MPR-14060000-01

Version 00

Fecha de Emisién 20-ene-2026

Fecha de Actualizacion N/A

Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de
Administracion municipal, cambio del

00 20-ene-2026 | Ana Lilia Herrera Avilés Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco, y nueva
codificacidn.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Actividad: Accidn o tarea que se realiza, en conjunto con otras actividades, para llevar a cabo un
procedimiento.

Cdédigo: Combinacion de letras, nimeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

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

Enlace interno de la Direccion de Simplificacion y Digitalizacion: Persona dentro del equipo de
trabajo de la Direccidn de Simplificacion y Digitalizacién, que brinda asesoria y acompafiamiento en
la elaboracién de manuales de organizacidon, manuales de procedimientos y otras funciones a un
area o dependencia especifica dentro de la estructura del Gobierno Municipal.

Enlace externo: Persona adscrita a una dependencia o drea que tiene asignada la responsabilidad
de dar seguimiento a la elaboracién de manuales de organizacion, manuales de procedimientos y
otras funciones relacionadas, en coordinacién con el Enlace de interno de la Direccién de
Simplificacién y Digitalizacion.

Formato: Estructura o plantilla disefiada para recopilar y organizar datos especificos de manera
consistente y ordenada, de manera que un usuario pueda proporcionar cierta informaciéon como
entrada o salida a un proceso.

Funcidn: Responsabilidad asignada a una dependencia, direccién o servidor publico, que establece
las actividades especificas que debe realizar para cumplir con los fines institucionales, la cual se
desprende de las atribuciones que le otorgan las leyes y reglamentos aplicables.

Funcidn en el Manual de Organizacion: Numero de la funcién segun el orden establecido en el
Manual de Organizacion.

Indicadores de medicidn: Elemento de informacién utilizado para evaluar el desempefio de un
procedimiento o actividad.

Manual de organizacidn: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacidn o direccion, su modelo de organizacidn, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
se realizan en una dependencia, coordinacién o direccidn, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.
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Politicas: Conjunto de principios de aplicacion general que facilitan la toma de decisiones para lograr
el objetivo de un procedimiento. Es una orientacidn clara hacia dénde deben dirigirse las actividades
ante cada situacién.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas, detalladas paso a paso, mediante
las cuales se determina la forma de realizar las funciones entre dos o mds personas en una
dependencia, coordinacion o direccion.

Referencias Documentales: Documentos cuyo contenido tiene informacién referida al
procedimiento en cuestién, dan fundamento a los procedimientos, o dan soporte como manual
técnico a ciertas actividades del procedimiento.

Registro: Informacién escrita u organizada que se anota en formatos fisicos o digitales para dejar
constancia de un tramite, hecho o situacién dentro de un procedimiento administrativo.

RETyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios. Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan
para publicar los trdmites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.
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lIl. SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

Basada en el estandar BPMN 2.0.

Simbolo

Descripcion

Pk

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Fasdrian

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

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 vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

/ vf Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
N/ activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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o0
IV. OBIETIVO

El propdsito de este manual es describir de manera ordenada y secuencial los procedimientos y las
actividades que los integran, proporcionando una visién integral de su funcionamiento y sus
interrelaciones con otras unidades de trabajo. Asimismo, servird como herramienta de apoyo para
la implementacién de métodos de trabajo, la induccidn del personal y su capacitacidon continua.

A través de la estandarizacion de los procedimientos, se busca asegurar que los procesos se realicen
de forma consistente, siguiendo las mismas actividades y ajustandose a las politicas establecidas.
Esto garantizara la uniformidad, eficiencia y calidad en la ejecucidén de las tareas.

V. ALCANCE DE APLICACION

Este manual es de aplicacion municipal y comprende los procedimientos correspondientes a la
Direccion Administrativa.

Los procedimientos que aqui se desarrollan, se derivan de las funciones establecidas en el Manual
de Organizacidn vigente. Es importante sefialar que pueden existir funciones dentro del Manual de
Organizacion, que no estén relacionadas en la descripcion de los procedimientos de este
documento. Esto se debe a que dichas funciones no cuentan con los elementos suficientes o no
justifican el desarrollo de procedimientos o actividades especificas.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién del presente Manual de Procedimientos,
son los siguientes:

1) Articulo 115 fraccion Il de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3) Articulo 39 bis, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41, 47 fraccidon XXLII del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VIl. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Inventario de Procedimientos de la Direccion Administrativa

Cantidad
Codlg.o Flel ’de- Nombre del procedimiento Pagina
procedimiento tramites
en RETYS
PRC-14060000-01 N/A Gestion documental 11
PRC-14060000-02 N/A Tramite de Adquisiciones con recursos, fondos y subsidios 14

Tramite de pago de becas de aspirantes para cursar la
PRC-14060000-03 N/A Capacitacién de Formacion Inicial en la Academia de Formacién 18

Policial
PRC-14060100-01 N/A Tramite de fondo revolvente 21
PRC-14060100-02 N/A Tramite de fondo revolvente transferencia directa 24
PRC-14060100-03 N/A Tramite de viaticos 28
PRC-14060100-04 N/A Tramite de adquisiciones 31
PRC-14060100-05 N/A Tramite del gasto extraordinario 38
PRC-14060100-06 N/A Anteproyecto de presupuesto 41
PRC-14060100-07 N/A Evaluaciones de control de confianza 43
PRC-14060200-01 N/A Aplicacidn de movimientos del personal 48
PRC-14060200-02 N/A Nomina del personal 52

Aplicacion y/o justificacion de incidencias del personal adscrito

PRC-14060200-03 N/A . 56
a la Comisaria

PRC-14060200-04 N/A Incapacidades 59

PRC-14060200-05 N/A Vacaciones 61

PRC-14060200-06 N/A Registro de correctivos disciplinarios 63

PRC-14060200-07 N/A Actualizacion de expedientes del personal de la Comisaria 65

PRC-14060200-08 N/A Servicio social y practicas profesionales en Comisaria 67

Seleccidn de personal de nuevo ingreso operativo y
PRC-14060201-01 N/A administrativo de la Comisaria General de Seguridad Publica de 69
Zapopan

PRC-14060201-02 N/A Proceso de reingreso del personal operativo o como de cadetes 76

Proceso de altas de personal operativo de otras corporaciones

PRC-14 201- N/A 7
¢-14060201-03 / de seguridad publica 9

PRC-14060202-01 N/A Atencidn psicoldgica 81

PRC-14060202-02 N/A Acompafiamiento del proceso de duelo 85

PRC-14060202-03 N/A Valoracidn Psicoldgica 89

PRC-14060202-04 N/A EvaIua(':|onles psicolégicas laborales a aspirantes para ingresar a 91
la Comisaria

PRC-14060202-05 N/A Certificado Médico de Salud Mental para portacidon de arma de 93
fuego

PRC-14060203-01 N/A Atencidn a reportes de servicio social 95

PRC-14060203-02 N/A Apoyo a cobro de prestaciones vigentes 102

PRC-14060203-03 N/A Apoyo en tramite de pensidn 105
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Inventario de Procedimientos de la Direccion Administrativa

Cantidad
Codlg.o Flel ’de‘ Nombre del procedimiento Pagina
procedimiento tramites
en RETYS
PRC-14060203-04 N/A Apoyo en atencién psicologia 107
PRC-14060203-05 N/A Atencidn especial 110
Baja documental y eliminacién de comprobacién inmediata de
PRC-14060204-01 N/A las areas de la Comisaria General de Seguridad Publica de 112
Zapopan
PRC-14060204-02 N/A Rem|‘5|'on de documentacién a la Direccién de Archivo General 115
Municipal
PRC-14060204-03 N/A Atencion a solicitud de informacion 118
PRC-14060300-01 N/A Administracién de recursos materiales e insumos 120
PRC-14060301-01 N/A Entrega-recepcion 129
PRC-14060301-02 N/A Adm|n|strac.|on . de p!en?s. muebles‘ ‘ y equpo (Altas, 133
transferencia e inspeccidn fisica de mobiliario y equipo)
PRC-14060301-03 N/A Administracién de bienes muebles y equipo (Bajas) 138
PRC-14060301-04 N/A Administracion de bienes muebles y equipo (Actualizacién de 141
resguardos)
PRC-14060301-05 N/A Adm‘mlstrauon de bienes muebles y equipo (Robo o extravio 143
de bienes)
PRC-14060302-01 N/A ManFenllmlento de bienes rpueble,s e. inmuebles adscritos a la 147
Comisaria General de Seguridad Publica
PRC-14060302-02 N/A Supe'rV|s,|on de actividades de intendencia en el inmueble de la 150
Comisaria General
PRC-14060400-01 N/A Atencidn de primer nivel y campafias de salud 152
Evaluacién médico-laboral en aspirantes a ingresar a la
PRC-14060400-02 N/A 1
¢-14060400-0 / Comisaria General de Seguridad Publica >6
PRC-14060400-03 N/A Examen médico de no impedimento fisico para portacién de 159
arma de fuego
PRC-14060400-04 N/A Acuones preventivas, verificacion y gestion de condiciones 162
inseguras
PRC-14060400-05 N/A Integracidn de expediente clinico 165
PRC-14060400-06 N/A Tramite probable riesgo de trabajo 168
PRC-14060400-07 N/A Valoraciones médicas ordinarias 172
PRC-14060500-01 N/A Digitalizacién y a(?Imlrlnstrauon digital de expedientes del 176
personal de la Comisaria
PRC-14060500-02 N/A Tram!t'e d.e, asignacion y actualizacion de Clave Unica de 179
Identificacion Personal
PRC-14060500-03 N/A Tramite de registro fotografico y actualizacion. 184
PRC-14060600-01 N/A Actualizacion de base de datos del padrén vehicular 187
PRC-14060600-02 N/A Ges't|onar los mantenimientos que deriven del parque 189
vehicular
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Inventario de Procedimientos de la Direccion Administrativa

Cantidad
Codlg.o fjel ,def Nombre del procedimiento Pagina
procedimiento tramites
en RETYS
PRC-14060600-03 N/A Administracién de parque vehicular 197
PRC-14060600-04 N/A Control y seguimiento a siniestros del parque vehicular 199
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VIII.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION
COMPLEMENTARIA'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Gestion documental.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060000-01

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

. Fecha de emisidn: 20-ene-2026
coordinacién: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha 'de .. N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del Atender la totalidad de solicitudes de | Funcion en el Manual 14 15. 17 v 19
procedimiento: informacién y requerimientos. de Organizacion: 22 Y
Alcance del

procedimiento:

Atender las solicitudes de toda la Comisaria General.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisé:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Juana Inés Robledo Guzman

Politica(s):

1. Los tramites o requerimientos que requieran procedimiento de compra deberan estar

previamente autorizados por Comisaria General.

2. Todos los tramites de adquisiciones deberan realizarse dentro de los periodos

autorizados para ejercer el recurso que defina la Tesoreria Municipal.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Recepcidn de la Direccion

Recibe solicitud o informe a través de oficio.

Directora Administrativa

Analiza el contenido para definir estrategias y criterios para iniciar el
procedimiento.

Directora Administrativa

¢La solicitud puede ser solventada en areas adscritas a la Direccion

Administrativa u otras dependencias?

- Encaso de que la solicitud pueda ser solventada en otras areas de la
Comisaria u otras Dependencias, pasa a la actividad 4.

- En caso de que la solicitud requiera de un tramite propio de la
Direccion Administrativa pasa a la actividad 10.

Directora Administrativa

Turna la solicitud al 4rea competente para su atencion.

Recepcidn de la Direccidn

Recibe respuesta de solicitud.

Seguimiento de acuerdos

Analiza la informacion recibida.

MPR-14060000-01
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Seguimiento de acuerdos 7. Elabora respuesta al drea solicitante.
Recepcién de la Direccién / Seguimiento o .
P / Seg 8. Digitaliza el expediente.
de acuerdos
Recepcién de la Direccién / Seguimiento . . - . . -
P / Seg 9. Archiva de conformidad a las politicas aplicables y termina procedimiento.
de acuerdos
L 10. Realiza las acciones competentes para atender la solicitud o
Seguimiento de acuerdos L
requerimiento.
Seguimiento de acuerdos 11. Elabora respuesta para el drea solicitante.
Recepcion de la Direccion / Seguimiento o .
P / Seg 12. Digitaliza el expediente.
de acuerdos
Recepcién de la Direccién / Seguimiento . . - . . -
P / Seg 13. Archiva de conformidad a las politicas aplicables y termina procedimiento.

de acuerdos

Producto final

Atencion a solicitudes de informacién y requerimientos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccidon Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Tramite de Adquisiciones con recursos,
fondos y subsidios.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060000-02

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

.., Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de .. N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: N/A Version: 00
Controlar, coordinar y administrar los
recursos, fondos y subsidios destinados a
Objetivo del fortalecer las funciones de la Comisaria | Funcion en el Manual
15,16y 22

procedimiento:

General, mediante los cuales se ejercen los
programas con prioridad en materia de
seguridad publica.

de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica para la compra o contratacién de bienes o servicios para el
personal de la Comisaria de Seguridad Publica.

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Ana Paulina Romero Mendoza

Politica(s):

1. Cumplimiento a las Politicas Administrativas de la Direccidon de Presupuesto y Egresos.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Vinculacion

Realiza diagndstico de necesidades de las Areas Operativas para elaborar
el plan anual de adquisiciones.

Encargada del Departamento

Recibe agenda de las sesiones del comité de adquisiciones por via correo
eléctrico por parte de Direcciéon de Adquisicion del seguimiento del
tiempo de publicacion.

Personal de Vinculacion

Elabora las especificaciones técnicas del bien o servicio a adquirirse con el
area beneficiaria.

Personal de Vinculacion

Solicita via correo o por llamada telefénica de cotizaciones del bien o
servicio a adquirir.

Personal de Vinculacion

Espera las cotizaciones para la elaboracion para el estudio de mercado.

Personal de Vinculacion

Elabora requisicion y estudio de mercado de los bienes o servicios
adquirir.

Personal de Vinculacion

Recaba firmas en la requisicion y segundas firmas dependiendo de las
politicas presupuestales.

Personal de Vinculacion

Recaba firmas en el estudio de mercado de los bienes o servicios por
adquirir.
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Pagina 14 de 202

T

B
8 Zapopan(

Formato usado
FOR-07040000-02 V01




ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
9. Elabora oficio de solicitud de adquisicidn con las especificaciones técnicas
Personal de Vinculacidon del bien o servicio a adquirir donde se adjunta la requisicion y estudio de
mercado originales, asi como las cotizaciones.
. ., 10. Turna oficio de solicitud de adquisiciéon para aprobacién del Comisario
Personal de Vinculacién
General.
Personal de Vinculacidon 11. Da seguimiento a las firmas del oficio de solicitud de adquisicidn.
Personal de Vinculacidn 12. Remite oficio de solicitud de adquisicidn a la Direccién de Adquisiciones.
Encargada del Departamento 13. Espera la aprobacién de comité de adquisiciones.
14. ¢Existe duda por parte de los Proveedores que participan?
Encargada del Departamento - Encaso de que si existan dudas, pasa a la actividad 15.
- Encaso de que no existan dudas, pasa a la actividad 19.
15. Recibe via correo electrénico por parte de la Direccidon de Adquisiciones
Encargada del Departamento
las dudas del Proveedor.
Encargada del Departamento 16. Responde las dudas via correo electrdnico.
17. Recibe via correo electrdnico la convocatoria para participar a la junta de
Encargada del Departamento . para p P J
aclaracion.
Encargada del Departamento 18. Solventa dudas via correo electrdnico por parte de los Proveedores.
Personal de Vinculacidon 19. Asiste a la apertura de sobres.
Encargada del Departamento 20. Recibe sobre de apertura.
. ., 21. Realiza el dictamen de evaluacidn del proceso de licitacién establecido por
Personal de Vinculacidn . . .
la Direccién de Adquisiciones.
. ., 22. Turna dictamen de evaluacion del proceso de licitacién para firma del
Personal de Vinculacidon L
Comisario General.
. ., 23. Da seguimiento a las firmas del dictamen de evaluacién del proceso de
Personal de Vinculaciéon L
licitacion.
. -, 24. Remite el dictamen de evaluacion del proceso de licitacién a la Direccién
Personal de Vinculacion .
de Adquisiciones.
Personal de Vinculaciéon 25. Espera fallo de licitacion por parte del Comité de Adquisiciones.
26. Recibe copia del fallo de licitacidn y de la orden de compra por parte de la
Encargada del Departamento . ., P s y praporp
Direccion de Adquisiciones.
. ., 27. Solicita via correo electrénico o llamada telefénica al Proveedor la
Personal de Vinculaciéon - . -,
documentacién que se le requiere para la elaboracién de contrato.
Personal de Vinculaciéon 28. Elabora solicitud para la gestién del contrato.
. . 29. Envia a la Coordinacion General de Administracion e Innovacién
Personal de Vinculaciéon . -
Gubernamental la solicitud para la elaboracién de contrato.
30. Da seguimiento de que se remita por parte de la Coordinacién General de
Personal de Vinculaciéon Administracién e Innovacidon Gubernamental la solicitud de elaboracidn
de contrato a la Direccién de Juridico Consultivo.
. ., 31. Espera a que se remita por parte de la Direccidn de Juridico Consultivo el
Personal de Vinculacion . . .
contrato original debidamente firmado.
Personal de Vinculacién 32. Espera de recibir un bien o servicio contrato.
Personal de Vinculaciéon 33. Genera un acta de entrega de recepcién del bien o servicio.
34. ¢Esun bien?
Personal de Vinculacién - Encaso de que si sea un bien, pasa a la actividad 35.
- Encaso de que no sea un bien, pasa a la actividad 37.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Personal de Vinculacidn 35. Toma fotografias de los bienes como evidencia para comprobar el pago.
Personal de Vinculacidn 36. Recaba firmas en la evidencia y continta en la actividad 55.
Personal de Vinculacidén 37. Recibe evidencia digital e impresa del servicio.
Personal de Vinculacidn 38. Recaba firmas del acta de entrega de recepcion.
Personal de Vinculacion 39. Solicita via correo electrénico las facturas al Proveedor.
Personal de Vinculacidon 40. Recibe las facturas por parte del Proveedor.
Personal de Vinculacidn 41. Remite las facturas a firmas.
42. (El bien es patrimoniable?
Personal de Vinculacidn - Encaso de que si sea patrimoniable el bien, pasa a la actividad 43.
- Encaso de que no sea patrimoniable el bien, pasa a la actividad 45.
Personal de Vinculacién 43. Elabora oficio a la Unidad de Patrimonio para que remita factura
endosada.
Encargada del Departamento 44. Firma oficio la Encargada del Departamento.
Personal de Vinculacidon 45. Remite oficio a la Unidad de Patrimonio.
Personal de Vinculaciéon 46. Recibe las facturas endosadas por parte de la Unidad de Patrimonio.
Personal de Vinculaciéon 47. Elabora oficio de tramite de pago a la Direccion de Presupuesto y Egresos.
Personal de Vinculaciéon 48. Recaba firmas de expediente.
Personal de Vinculacidon 49. Elabora el tramite de pago en el sistema SAC.
Encargada del Departamento 50. Remite tramite de pago a firmas de la Direccién Administrativa y
Encargada del Departamento.
. L, 51. Solicita via correo electrénico al Proveedor que haga entrega de
Personal de Vinculacidn
documentos.
Personal de Vinculacion 52. Adjunta' :':1I oficio.del trdmite de pago documentacién requerida por la
normatividad aplicable.
Personal de Vinculacién 53. Remite oficio del tramite de pago a la Direccion de Presupuesto y Egresos.
. ., 54. Espera la confirmacién de la transferencia por parte de la Direccién de
Personal de Vinculaciéon
Presupuesto y Egresos de que el pago ya fue efectuado.
Personal de Vinculacién 55. Solicita el complemento de pago al proveedor y termina procedimiento.
Producto final Compra de un bien o un servicio

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Politicas Administrativas de la Direccién de Presupuesto y Egresos
2. Circulares emitidas por la Direccion de Adquisiciones
3. MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccién Administrativa
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

MPR-14060000-01

Pagina 16 de 202

T

B
8 Zapopan(

Formato usado
FOR-07040000-02 V01




Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Tramite de pago de becas de aspirantes
para cursar la Capacitacion de Formacion
Inicial en la Academia de Formacién
Policial.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060000-03

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

.., Fecha de emision: 20-ene-2026

coordinacion: Zapopan
Fech

Direccion de area: Direcciéon Administrativa echa 'de .. N/A
actualizacion:

Unidad departamental: N/A Version: 00

Coordinar y administrar el pago de becas a
Objetivo del los nuevos ingresos que cursaran la | Funcidn en el Manual 15y 22

procedimiento:

capacitacion de formacion inicial en la
academia de formacién policial.

de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica para aspirantes a policias de la Comisaria de Seguridad Publica.

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Ana Paulina Romero Mendoza

Politica(s):

1. Expediente completo y correcto.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

Coordina con la Direccidn del Servicio Profesional de Carrera Policial y del

Becas Departamento de Seleccion de Personal, para realizar la platica
informativa respecto a las necesidades administrativas, financieras y
fiscales para el pago mensual de la beca.

Becas Informa en la platica de la documentacién personal, bancaria y fiscal
requerida para el trdmite del pago mensual de la beca.

Becas Remite la Direccién del Servicio Profesional de Carrera Policial la

informacion solicitada.

Encargada del Departamento

Recibe via correo electrdnico, la relacion con datos personales, bancarios
y fiscales de los becarios que ingresaran a la Academia de Formacién
Policial para cursar la capacitaciéon de formacién inicial.

Recibe de forma fisica la documentacién de cada becario para su revision

Becas Sy s
y validacién.

Becas Coteja la informacidn de cada becario con el archivo recibido por parte de
la Direccion del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Becas - En caso de que todos los documentos fisicos e informacion estén

correctos, pasa a la actividad 7.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
- En caso de que algiin documento esté incorrecto, pasa a la actividad
3.
7. Remite relaciéon de becarios mediante correo electrdnico a la Direccién de

Becas Presupuesto y Egresos para solicitar su alta en el sistema de Armonizacidon
Contable (SAC).

Becas 8. Regreso del correo por Direccién de Presupuesto y Egresos con las claves
para realizar la captura.

9. Solicita a la Direccidn del Servicio Profesional de Carrera Policial remita la

Becas informacion necesaria con los nombres y firmas y toda la documentacion
de los becarios para el proceso de pago.

Becas 10. Remite expediente completo de cada uno de los becarios para su pago.

Becas 11. Realiza en el Sistema el documento denominado “Tramite Manual”.

Becas 12. Imprime los formatos de pago y se integra el expediente para su
correspondiente pago.

Becas 13. Elabora oficio de solicitud de pago de becarios integrando la relacion de
beneficiarios y todos los documentos necesarios para tramite.

Becas 14. Recaba firma en el oficio y formato emitido por el sistema.

Becas 15. Remite oficio del tramite de pago a la Direccidn de Presupuesto y Egresos.
Termina procedimiento.

Producto final Pago de becas para aspirantes a Policias.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccidon Administrativa
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Codigo (De aplicar)

N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Tramite de pago de becas de aspirantes para cursar la Capacitacion de|
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Tramite de fondo revolvente.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060100-01

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

.., Fecha de emisidn: 20-ene-2026
coordinacién: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de .. N/A
actualizacion:
Unidad departamental: Unidad de Recursos Financieros. Version: 00

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.

Funcién en el Manual
de Organizacion:

2,3,5,15,20y 22

Alcance del
procedimiento:

Personal de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Marco Antonio Morales Gutiérrez

Politica(s):

1. El fondo revolvente aplicard en los gastos de baja cuantia de 1 peso hasta 2000 pesos

con el IVA incluido.

2. Cuando el fondo revolvente llegue al 30% de su ejercicio, se inicia el proceso de

revolvencia.

3. Se excluyen pagos por viaticos y bienes patrimoniales.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Direcciéon Administrativa

1. Recibe la Direccién Administrativa un oficio de peticién de necesidad por
parte de las Areas.

Direccion Administrativa

2. Turna oficio de peticidn de necesidad a la Unidad de Recursos Financieros.

Personal de la Unidad

3. Recibe el oficio de peticion de necesidad la Unidad de Recursos
Financieros.

Encargado de la Unidad

4. Analiza la peticidén que sea concreta.

Encargado del Fondo Revolvente 5.

Encuadra la necesidad con el catdlogo de CONAC.

Encargado del Fondo Revolvente

6. Verifica la disponibilidad de presupuesto a esa partida que fue asignada a
lo requerido.

Encargado del Fondo Revolvente -

7. (éExiste cuenta?
En caso de que si exista cuenta, pasa a la actividad 8.
- Encaso de que no exista cuenta, pasa a la actividad 9.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
8. Asigna el monto mediante un recibo-pagaré donde se especifica el uso,
Encargado del Fondo Revolvente aplicacién y lineamientos y comprobacion del recurso y pasa a la actividad
20.
Encargado de la Unidad 9. Solicita a la Tesoreria Municipal mediante un oficio una cuenta y techo
presupuestal.
Encargado de la Unidad 10. Elabora oficio a la Tesoreria Municipal solicitando una cuenta y el techo
presupuestal.
Encargado de la Unidad 11. Turna oficio para la aprobacién de la Direccion Administrativa.
Direccion Administrativa 12. Firma oficio de aprobacion la Direccion Administrativa.
Personal de la Unidad 13. Entrega oficio de aprobacidn a la Tesoreria Municipal.
Comisaria General 14. Espera respuesta del oficio por parte de Tesoreria Municipal.

15. Recibe oficio la Comisaria General con la cuenta y el techo presupuestal

Comisaria General , L
por parte de Tesoreria Municipal.

16. Turna oficio la Comisaria General con la cuenta y el techo presupuestal a

Comisaria General . ., . .
la Direcciéon Administrativa.

17. Recibe el oficio con la cuenta y el techo presupuestal la Direccidn

Direccion Administrativa .. .
Administrativa.

18. Turna el oficio de la cuenta y el techo presupuestal a la Unidad de

Direccion Administrativa . .
Recursos Financieros.

19. Recibe respuesta de la Tesoreria Municipal de la cuenta y el techo

Personal de la Unidad presupuestal y pasa a la actividad 8.

20. Entrega el recibo-pagaré con el efectivo al Departamento de

Encargado del Fondo Revolvente _ . <
g Mantenimiento e Intendencia y/o Areas.

21. Recibe los comprobantes fiscales de la compra, evidencias de las compras

Encargado del Fondo Revolvente y
como fotografias.

22. Elabora la liberacion de pagaré para poder evidenciar que no hay ningln

Encargado del Fondo Revolvente .
pendiente de compra.

23. Recaba firmas del formato de liberacion de pagaré, quien elabora,

Encargado del Fondo Revolvente . . L .
& Encargado de la Unidad y la Directora Administrativa.

24. Entrega original el formato de liberacién de pagaré al Sujeto de Crédito y

Encargado del Fondo Revolvente . -
termina procedimiento.

Producto final Cubrir necesidades de poca cuantia.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Aplicacidn de las Politicas de Egresos

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

3. MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccién Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Tramite de fondo revolvente

transferencia directa.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060100-02

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

.., Fecha de emisidn: 20-ene-2026
coordinacién: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de .. N/A
actualizacion:
Unidad departamental: Unidad de Recursos Financieros Version: 00

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.

Funcién en el Manual
de Organizacion:

5,15,16y 20

Alcance del
procedimiento:

Personal de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Marco Antonio Morales Gutiérrez

Politica(s):

1. Elfondo revolvente de transferencia directa aplicara en los gastos de 2001 pesos hasta
155 unidades de medida y actualizacion (UMA).

2. Aplicacién de las Politicas de Egresos.

3. Aplicacién del Manual de Politicas y Procedimientos de Tesoreria para el Control y

Manejo de los Fondos Revolventes.

4. Pago unico mediante transferencia directa al proveedor.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Direccion Administrativa

Recibe la Direccién Administrativa un oficio de peticién de necesidad por
parte de las Areas.

Direccion Administrativa

Turna oficio de peticién de necesidad a la Unidad de Recursos Financieros.

Personal de la Unidad

Recibe el oficio de peticion de necesidad la Unidad de Recursos
Financieros.

Encargado de la Unidad

Analiza la peticion que sea concreta.

Personal de la Unidad

Encuadra la necesidad con el catdlogo de CONAC.

Personal de la Unidad

Verifica la disponibilidad de presupuesto a esa partida que fue asignada a
lo requerido.

Personal de la Unidad

¢Existe cuenta?
- Encaso de que si exista la cuenta, pasa a la actividad 8.
- Encaso de que no exista la cuenta, pasa a la actividad 9.

MPR-14060000-01

Pagina 24 de 202

T

B
8 Zapopan(

Formato usado
FOR-07040000-02 V01




ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
. 8. Ingresa al sistema de armonizacidn contable para solicitar un tramite de
Personal de la Unidad . L
fondo revolvente transferencia directa y pasa a la actividad 20.
. 9. Solicita a la Tesoreria Municipal mediante un oficio una cuenta y techo
Encargado de la Unidad P y
presupuestal.
. 10. Elabora oficio a la Tesoreria Municipal solicitando una cuenta y el techo
Encargado de la Unidad P y
presupuestal.
Encargado de la Unidad 11. Turna oficio para la aprobacién de la Direccion Administrativa.
Direccion Administrativa 12. Firma oficio de aprobacion la Direccion Administrativa.
Personal de la Unidad 13. Entrega oficio de aprobacién a la Tesoreria Municipal.
Personal de la Unidad 14. Espera respuesta del oficio por parte de Tesoreria Municipal.
L 15. Recibe oficio la Comisaria General con la cuenta y el techo presupuestal
Comisaria General . L.
por parte de Tesoreria Municipal.
L 16. Turna oficio la Comisaria General con la cuenta y el techo presupuestal a
Comisaria General . . L .
la Direccién Administrativa.
. . - . 17. Recibe el oficio de la cuenta y el techo presupuestal la Direccién
Direccion Administrativa .. .
Administrativa.
. -, - . 18. Turna el oficio de la cuenta y el techo presupuestal a la Unidad de
Direccidon Administrativa . . y P P
Recursos Financieros.
. 19. Recibe respuesta de la Tesoreria Municipal de la cuenta y el techo
Personal de la Unidad P L P y
presupuestal y pasa a la actividad 8.
. 20. Captura los datos, clave y nombre del tramite, descripcion y para quien se
Personal de la Unidad P ¥ P yparag
le va a pagar.
. 21. Indica al sistema de donde tiene que tomar el efectivo mediante la partida
Personal de la Unidad
presupuestal.
Personal de la Unidad 22. Espera que se genere una caratula del tramite.
Personal de la Unidad 23. Imprime cardatula del tramite de fondo revolvente transferencia directa.
. 24. Firma cardtula el Encargado de la Unidad de Recursos Financieros el
Encargado de la Unidad - .
trdmite de fondo revolvente transferencia directa.
. 25. Turna caratula para firma de aprobacién por parte de la Direccidn
Encargado de la Unidad .. . P P por P
Administrativa.
Direccion Administrativa 26. Firma cardatula de aprobacion la Directora Administrativa.
. 27. Elabora oficio relativo al tema del tramite de fondo revolvente
Personal de la Unidad o
transferencia directa.
Personal de la Unidad 28. Turna oficio para aprobacién por parte de la Direccion Administrativa.
Direccion Administrativa 29. Firma oficio para aprobacion la Directora Administrativa.
Personal de la Unidad 30. Turna oficio para aprobacién del Comisario General.
Comisaria General 31. Firma oficio de aprobacién el Comisario General.
Personal de la Unidad 32. Entrega oficio a la Tesoreria Municipal.
Personal de la Unidad 33. Espera a que se haga la transferencia al Proveedor.
Personal de la Unidad 34. Monitorea el pago del Proveedor hasta confirmar que se realizo.
Personal de la Unidad 35. Espera a que el Proveedor realice un servicio o la entrega de los bienes.
36. Recibe evidencia fotografica del servicio o la entrega de los bienes por
. parte del Departamento de Mantenimiento e Intendencia, Unidad de
Personal de la Unidad . .
Recursos Material, Escuadrones Canino, Montada, Departamento de
Control Patrimonial.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Personal de la Unidad 37. Ingresa al sistema SAC.
Encargado de la Unidad 38. Elabora el Encargado de la Unidad de Recursos Financieros el oficio.

39. Firma el oficio y los comprobantes fiscales el Encargado de la Unidad de

Encargado de la Unidad . .
Recursos Financieros.

Personal de la Unidad 40. Turna oficio para aprobacién por parte de la Direccién Administrativa.
Direccion Administrativa 41. Firma oficio para aprobacion la Directora Administrativa.
Personal de la Unidad 42. Turna oficio para aprobacién del Comisario General.
Comisaria General 43. Firma oficio de aprobacion el Comisario General.
Personal de la Unidad 44. Entrega oficio a la Tesoreria Municipal y termina procedimiento.

Cubrir necesidades principalmente en los bienes muebles e inmuebles de la

Producto final .,
Comisaria General.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccidon Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)
N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
MPR-14060000-01 Pagina 26 de 202 N\

— Zapopann
FOR-07040000-02 V01




DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Tramite de viaticos.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060100-03

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

.., Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
. . . ., . . Fechad
Direccion de area: Direccion Administrativa ec a' € . N/A
actualizacidn:

Unidad departamental: Unidad de Recursos Financieros Version: 00
Controlar, coordinar y administrar los
recursos, fondos y subsidios destinados a

Objetivo del fortalecer las funciones de la Comisaria | Funcidn en el Manual 4,58y 22

procedimiento:

General, mediante los cuales se ejercen los
programas con prioridad en materia de
seguridad publica.

de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Personal de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Marco Antonio Morales Gutiérrez

Politica(s):

1. Aplicacion de las Politicas de Egresos.

2. Aplicacion el tabulador del clasificador por objeto de gasto para los viajes oficiales.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
. ., - . 1. Recibe la Direccién Administrativa un oficio de peticién de necesidad por
Direccion Administrativa p
parte de las Areas.
Direccion Administrativa 2. Turna oficio de peticidn de necesidad a la Unidad de Recursos Financieros.
. 3. Recibe el oficio de peticion de necesidad la Unidad de Recursos
Personal de la Unidad . .
Financieros.
. 4. Realiza calculo de personas, a donde y cuanto tiempo en base al tabulador
Personal de la Unidad - . . .
del clasificador por objeto de gasto para los viajes oficiales.
Personal de la Unidad 5. Ingresa al sistema SAC con oficio.
Personal de la Unidad 6. Elabora la matriz de célculo de gasto y formato ficha de requisitos.
Personal de la Unidad 7. Recaba firmas del responsable del gasto de ambos formatos.
Personal de la Unidad 8. Elabora la solicitud de autorizacidn de viajes oficiales.
. 9. Recaba firmas de quien es el responsable del gasto, Director Operativo,
Personal de la Unidad . .I au! P & ! P !
Comisario General.
. 10. Entrega la solicitud para firma de la Coordinacién General de
Personal de la Unidad e ., L
Administracion e Innovacidn Gubernamental.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de la Unidad

11.

Monitorea las firmas de la Coordinacién General de Administraciéon e
Innovacién Gubernamental.

Personal de la Unidad

12.

Entrega el oficio de aprobacidn a la Tesoreria Municipal.

Personal de la Unidad

13.

Espera respuesta del oficio por parte de Tesoreria Municipal.

Personal de la Unidad

14.

Recibe la solicitud firmada y aprobada por parte de Tesoreria Municipal.

Personal de la Unidad

15.

Integra la solicitud firmada, el SAC y el oficio que da motivo al viaje.

Personal de la Unidad

16.

Entrega la solicitud firmada, el SAC y el oficio que da motivo al viaje a la
Tesoreria Municipal para que se genere un cheque.

Personal de la Unidad

17.

Monitorea a la Tesoreria Municipal para que se entregue el cheque.

Viajante 18. Recibe el cheque del viaje a realizar.
Viajante 19. Entregalos comprobantes (?Ie los gastos, hospedaje, alimentos, transporte
aéreo y terrestre segun aplique.
. 20. Genera evidencia como son: reconocimientos, diplomas, fotografias,
Viajante

informe de los resultados del viaje y agenda de trabajo.

Personal de la Unidad

21.

Recibe evidencias de los comprobantes de gastos y evidencia del viaje.

Personal de la Unidad

22.

EvalUa y revisa los comprobantes fiscales que se encuentren dentro de los
montos autorizados.

Personal de la Unidad

23.

Realiza las validaciones en la pagina oficial del SAT.

Personal de la Unidad

24.

éFue aprobada?
- Encaso de que si sea aprobada, pasa a la actividad 25.
- Encaso de que no sea aprobada, pasa a la actividad 33.

Personal de la Unidad

25.

Sube la informacidn a la plataforma gestor XML.B

Personal de la Unidad

26.

Visualiza los formatos digitales que se encuentran vigentes antes el SAT y
se vincula a un deudor.

Personal de la Unidad

27.

Ingresa al sistema SAC para generar un tramite de comprobacion del
gasto.

Personal de la Unidad

28.

Carga las facturas que correspondan al gasto.

Personal de la Unidad

29.

Imprime caratula de comprobacion del gasto y/o cancelacidn de gasto.

Viajante

30.

Firma las facturas el Viajante.

Personal de la Unidad

31.

Recaba firmas de las facturas del Encargado de la realizacién de la
comprobacion, Directora Administrativa y Comisario General.

Personal de la Unidad

32.

Entrega la informacidn a la Tesoreria Municipal y termina procedimiento.

Personal de la Unidad

33.

Notifica al responsable del Gasto para sustitucién de comprobante o en
su defecto la sustitucion del gasto.

Personal de la Unidad

34.

Realiza la gestion de la reposicion de la factura o en su defecto la
sustitucion del gasto y pasa a la actividad 23.

Producto final

Viaje realizado y comprobacién de gastos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccidon Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

N/A

N/A

FORMATOS Y REGISTROS
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Titulo

Cadigo (De aplicar)

Matriz de célculo

N/A

Ficha de requisitos

N/A

Solicitud de autorizacion de viajes oficiales

N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Tramite de viaticos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Tramite de adquisiciones.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060100-04

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

.., Fecha de emisidn: 20-ene-2026
coordinacién: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de .. N/A
actualizacion:
Unidad departamental: Unidad de Recursos Financieros Version: 00

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.

Funcién en el Manual
de Organizacion:

5,8,15,16,20y
24

Alcance del
procedimiento:

Personal de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Marco Antonio Morales Gutiérrez

Politica(s):

1. Cumplimiento a las Politicas Administrativas de la Direccidon de Presupuesto y Egresos.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Direccion Administrativa

Recibe la Direccién Administrativa un oficio de peticion de necesidad por
parte de las Areas.

Direccion Administrativa

Turna oficio de peticién de necesidad a la Unidad de Recursos Financieros.

Personal de la Unidad

Recibe el oficio de peticion de necesidad la Unidad de Recursos
Financieros.

Encargado de la Unidad

Analiza la peticion que sea concreta.

Personal de la Unidad

Encuadra la necesidad con el catdlogo de CONAC.

Personal de la Unidad

Verifica la disponibilidad de presupuesto a esa partida que fue asignada a
lo requerido.

Personal de la Unidad

¢Existe cuenta?
- Encaso de que si exista la cuenta, pasa a la actividad 8.
- Encaso de que no exista la cuenta, pasa a la actividad 9.

Personal de la Unidad

Elabora el estudio de mercado con la informacién que manda el
proveedor que se puede adquirir y que el precio este razonable en el
mercado y pasa a la actividad 20.

Encargado de la Unidad

Solicita a la Tesoreria Municipal mediante un oficio una cuenta y techo
presupuestal.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
. 10. Elabora oficio a la Tesoreria Municipal solicitando una cuenta y el techo
Encargado de la Unidad P y
presupuestal
Personal de la Unidad 11. Turna oficio para la aprobacidn de la Direccidn Administrativa.
Direccién Administrativa 12. Firma oficio de aprobacidn la Direccion Administrativa.
Personal de la Unidad 13. Entrega oficio de aprobacidn a la Tesoreria Municipal.
Personal de la Unidad 14. Espera respuesta del oficio por parte de Tesoreria Municipal.
L, 15. Recibe oficio la Comisaria General con la cuenta y el techo presupuestal
Comisaria General , L.
por parte de Tesoreria Municipal.
L 16. Turna oficio la Comisaria General con la cuenta y el techo presupuestal a
Comisaria General . - . .
la Direcciéon Administrativa.
Direccién Administrativa 17. Reut?e' el ofmo con la cuenta y el techo presupuestal la Direccidn
Administrativa.
. 18. Turna el oficio de la cuenta y el techo presupuestal a la Unidad de
Personal de la Unidad . . y P P
Recursos Financieros.
. 19. Recibe respuesta de la Tesoreria Municipal de la cuenta y el techo
Personal de la Unidad i L P y
presupuestal y pasa a la actividad 8.
Personal de la Unidad 20. Captura requisicion en el sistema SAC.
. 21. Elabora las notas de los detalles de la compra, caracteristicas del bien a
Personal de la Unidad . .
adquirir, lugar, tiempo y forma.
Personal de la Unidad 22. Integra las notas a la requisicién en formato fisico y digital.
personal de la Unidad 23. Em.ite \./fa sistema SAC la requisicién a la Direccién Administrativa para
validacion.
. 24. Informa verbalmente el Encargado de Recursos Financieros que turno una
Personal de la Unidad s . -, L .
requisicién a la Direccién Administrativa.
Direccidon Administrativa 25. Valida la requisicion en sistema SAC la Directora Administrativa.
26. ¢Es aprobada?
Personal de la Unidad - Encaso de que no sea aprobada, pasa a la actividad 27.
- Encaso de que si sea aprobada, pasa a la actividad 29.
Personal de la Unidad 27. Revisa los comentarios reflejados en la bitacora de la requisicién.
28. ige | i I | ivi
personal de la Unidad 8 (Zlcc;rrlge os comentarios en el apartado de proceso y pasa a la actividad
29. ¢Es compra Directa o por Licitacion?
Personal de la Unidad - Encaso de ser Directa, pasa a la actividad 30.
- Encaso de ser Licitacion Publica, pasa a la actividad 42.
30. Solicita via oficio la elaboracién del contrato por parte de la Direccidon
Juridico Consultivo PRC-03030000-03 Elaboracién y revision de los
. contratos y convenios que suscribe el Municipio de Zapopan,
Personal de la Unidad L ., N
Adquisiciones PRC-07020000-03 Proceso de excepcidon a licitacién,
mediante la adjudicacion directa para la adquisicién de bienes, productos
y servicios.
Personal de la Unidad 31. Turna oficio a la Direccion Administrativa para su aprobacion.
Direccion Administrativa 32. Firma oficio de aprobacion la Direccién Administrativa.
Direccion Administrativa 33. Entrega oficio la Direccién Administrativa.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de la Unidad

34. Espera la entrega del contrato por parte de la Direccion Juridico
Consultivo y la Coordinacién General de Administracion e Innovacion
Gubernamental.

Comisaria General

35. Recibe copia del contrato la Comisaria General.

Comisaria General

36. Turna copia de contrato a la Direccion Administrativa.

Direccion Administrativa

37. Recibe copia de contrato la Direccién Administrativa.

Direccion Administrativa

38. Turna copia de contrato la Direccion Administrativa.

Personal de la Unidad

39. Recibe copia de contrato la Unidad de Recursos Financieros.

Personal de la Unidad

40. Seiala el tipo de requisicion y Proveedor recomendado (Unidad de
Recursos Materiales. PRC-14060300-01 Administracion de recursos
materiales e insumos, PRC-14060302-01 Mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles adscritos a la Comisaria General de Seguridad
Publica)

Recursos Materiales

41. Recibe llamada del Proveedor para su entrega del material. Ver
procedimiento de Recursos Materiales y pasa a la actividad 49.

Personal de la Unidad

42. Recibe agenda por via correo eléctrico por parte de Direccidon de
Adquisicion del seguimiento del tiempo de publicacion.

Personal de la Unidad

43. Espera el tiempo de las bases de licitacion.

Personal de la Unidad

44. iExcede el monto de fianza?
- Encaso de que si exceda el monto de fianza, pasa a la actividad 45.
- Encaso de que no exceda el monto de fianza, pasa a la actividad 49.

Personal de la Unidad

45. Solicita via oficio la elaboracion del contrato por parte de la Direccién
Juridico Consultivo y la Coordinacion General de Administracion e
Innovacién Gubernamental.

Personal de la Unidad

46. Turna oficio a la Direccidon Administrativa para su aprobacion.

Direccion Administrativa

47. Firma oficio de aprobacion la Directora Administrativa.

Personal de la Unidad

48. Entrega oficio a la Tesoreria Municipal.

Personal de la Unidad

49. Integra el contrato e informacién del formato al recibo y/o de material
para la solicitud de pago.

Personal de la Unidad

50. Elabora el acta de recepcidn para la entrega de materiales.

Personal de la Unidad

51. Recaba las firmas para el acta de recepcidn, quien entrega, quien recibe y
2 testigos.

Personal de la Unidad

52. Elabora oficio para la revisién del gasto por parte de la Tesoreria
Municipal.

Personal de la Unidad

53. Turna oficio a la Direccién Administrativa para su aprobacion.

Direccion Administrativa

54. Firma oficio de aprobacion la Directora Administrativa.

Personal de la Unidad

55. Turna oficio la Direccidon Administrativa a la Comisaria General.

Comisaria General

56. Firma oficio de aprobacién el Comisario General.

Comisaria General

57. Entrega oficio la Comisaria General.

Personal de la Unidad

58. ¢Tiene observaciones?
- Encaso de que si tenga observaciones, pasa a la actividad 59.
- Encaso de que no tenga observaciones, pasa a la actividad 62.

Direccion Administrativa

59. Recibe oficio con las observaciones por parte de Contraloria Ciudadana.

Direccion Administrativa

60. Turna oficio la Direccion Administrativa a la Unidad de Recursos
Financieros.

MPR-14060000-01 Pagina 33 de 202

T

— Zapopann
FOR-07040000-02 V01




ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de la Unidad

61. Corrige las observaciones y pasa a la actividad 52.

Personal de la Unidad

62. Monitorea el pago del Proveedor hasta confirmar que se realizo.

Personal de la Unidad

63. Espera a que el Proveedor realice un servicio a la entrega de los bienes.

Personal de la Unidad

64. Recibe evidencia fotografica del servicio o la entrega de los bienes por
parte del Departamento de Mantenimiento e Intendencia, Unidad de
Recursos Materiales, Escuadrones Canino, Montada y el Departamento de
Control Patrimonial.

Personal de la Unidad

65. Ingresa al sistema SAC.

Encargado de la Unidad

66. Elabora el Encargado de la Unidad de Recursos Financieros el oficio.

Encargado de la Unidad

67. Firma el oficio y los comprobantes fiscales el Encargado de la Unidad de
Recursos Financieros.

Personal de la Unidad

68. Turna oficio para aprobacién de la Directora Administrativa.

Direccion Administrativa

69. Firma oficio de aprobacion la Directora Administrativa.

Personal de la Unidad

70. Turna oficio para aprobacién del Comisario General.

Comisaria General

71. Firma oficio de aprobacién el Comisario General.

Personal de la Unidad

72. Entrega oficio a la Tesoreria Municipal y termina procedimiento.

Producto final

Adquisiciones en materia de seguridad.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Catdlogo de CONAC

2. MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccién Administrativa
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
1. Sf;:;izz: y revision de los contratos y convenios que suscribe el Municipio PRC-03030000-03
2. Procgsp .d,e excepuon a licitacion, medlz.ar?te la adjudicacion directa para la PRC-07020000-03
adquisicién de bienes, productos y servicios
3. Administracion de recursos materiales e insumos PRC-14060300-01
4. Mantenimiento d.e blencles muebles e inmuebles adscritos a la Comisaria PRC-14060302-01
General de Seguridad Publica
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)
1. Formato de recibo y/o de material N/A
2. Acta de recepcion. N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Tramite de adquisiciones
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Tramite del gasto extraordinario.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060100-05

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

L Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
. . . ., - . Fecha de
Direccion de area: Direccion Administrativa . N/A
actualizacidn:

Unidad departamental: Unidad de Recursos Financieros Version: 00
Controlar, coordinar y administrar los
recursos, fondos y subsidios destinados a

Objetivo del fortalecer las funciones de la Comisaria | Funcion en el Manual 5,8y 20

procedimiento:

General, mediante los cuales se ejercen los
programas con prioridad en materia de
seguridad publica.

de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Hijos de policias caidos en el cumplimiento de su deber.

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Marco Antonio Morales Gutiérrez

Politica(s):

1. Contar con la documentacion fiscal vigente, asi como la documentacién probatoria del

ejercicio del gasto que se encuentre alineado al punto de acuerdo.

2. Cumplir el punto de acuerdo.

3. El beneficiario esté cursando preescolar hasta profesional y presente comprobantes de

gasto.

4. El monto maximo de gastos autorizados, seran correspondientes al que se encuentre

vigente.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Direcciéon Administrativa

1. Recibe la Direccién Administrativa un punto de acuerdo de Cabildo sobre
las becas otorgadas.

Direcciéon Administrativa

Turna oficio de peticidn de necesidad a la Unidad de Recursos Financieros.

Personal de la Unidad

Recibe el punto de acuerdo.

Personal de la Unidad

Revisa el punto de acuerdo.

Personal de la Unidad

Detecta los montos y conceptos autorizados como apoyo de beca.

Personal de la Unidad

oA wIN

Recibe los comprobantes fiscales que estan alineados y establecidos en el
punto de acuerdo.

Personal de la Unidad

Elabora la matriz de calculo de gasto y formato ficha de requisitos.

Personal de la Unidad

8. Recaba firmas del responsable del gasto de ambos formatos.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Personal de la Unidad 9. Elabora la solicitud de autorizacién del Beneficiario.
personal de la Unidad 10. Reca.ba flrmas de quien es el responsable del gasto, Director Operativo,
Comisario General.
personal de la Unidad 11. Entrt?gfa\ la . ’SO|ICItUd p:?\ra firma de la Coordinacion General de
Administracion e Innovaciéon Gubernamental.
. 12. Monitorea las firmas de la Coordinacidn General de Administracion e
Personal de la Unidad .
Innovacién Gubernamental.
Personal de la Unidad 13. Entrega el oficio de aprobacién a la Tesoreria Municipal.
Personal de la Unidad 14. Espera respuesta del oficio por parte de Tesoreria Municipal.
Personal de la Unidad 15. Recibe la solicitud firmada y aprobada por parte de Tesoreria Municipal.
Personal de la Unidad 16. Integra la solicitud firmada, el SAC y el oficio para el Beneficiario.
. 17. Entrega la solicitud firmada, el SAC y el oficio para el Beneficiario a la
Personal de la Unidad & , . Y P
Tesoreria Municipal para que se genere un cheque.
Personal de la Unidad 18. Monitorea a la Tesoreria Municipal para que se entregue el cheque.
Beneficiario 19. Recibe el cheque para el Beneficiario.
— 20. Entrega los comprobantes de los gastos, generando evidencias como
Beneficiario . . .
imagen de libros, escuela aplicada en el punto de acuerdo.
21. i i i li I li |
personal de la Unidad Genera evidencia como imagen de libros, escuela aplicada en el punto de
acuerdo.
Personal de la Unidad 22. Recibe evidencias de los comprobantes de gastos para los Beneficiarios.
personal de la Unidad 23. Evalliay revisz? los comprobantes fiscales que se encuentren dentro de los
montos autorizados.
Personal de la Unidad 24. Realiza las validaciones en la pagina oficial del SAT.
25. ¢Fue aprobada?
Personal de la Unidad - Encaso de que si sea aprobada, pasa a la actividad 26.
- Encaso de que no sea aprobada, pasa a la actividad 32.
Personal de la Unidad 26. Ingresa al sistema SAC para generar un tramite de comprobacion del
gasto.
Personal de la Unidad 27. Carga las facturas que correspondan al gasto.
Personal de la Unidad 28. Imprime caratula de comprobacién del gasto y/o cancelacién de gasto.
Encargado de la Unidad 29. Firma las facturas el Beneficiario.
. 30. Recaba firmas de las facturas del Encargado de la realizaciéon de la
Personal de la Unidad . . L . L
comprobacién, Directora Administrativa y Comisario General.
Personal de la Unidad 31. Entrega lainformacidn a la Tesoreria Municipal y termina procedimiento.
. 32. Notifica al responsable del Gasto para sustitucién de comprobante o en
Personal de la Unidad P S P P
su defecto la sustitucion del gasto.
. 33. Realiza la gestién de la reposicion de la factura o en su defecto la
Personal de la Unidad o L
sustitucion del gasto o en su caso se le rembolsa pasa a la actividad 24.
Producto final Reembolso de concepto de beca.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1.

MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccion Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

| Cédigo
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N/A

N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Cadigo (De aplicar)

N/A

N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Anteproyecto de presupuesto.

Cadigo del

. PRC-14060100-06
procedimiento:

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

.., Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
. . . ., . . Fechad
Direccion de area: Direccion Administrativa ec a' € . N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: Unidad de Recursos Financieros Version: 00
Controlar, coordinar y administrar los
recursos, fondos y subsidios destinados a
Objetivo del fortalecer las funciones de la Comisaria | Funcion en el Manual
2,3,13y 14

procedimiento:

General, mediante los cuales se ejercen los
programas con prioridad en materia de
seguridad publica.

de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Formar parte del proyecto de presupuesto anual.

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Marco Antonio Morales Gutiérrez

Politica(s):

N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
personal de la Unidad 1. Iptegra las nece.sida}des de bienes o servicios que integran las distintas
Areas de la Comisaria General.
Personal de la Unidad 2. Costey clasifica por partidas las necesidades de los bienes o servicios.
Encargado de la Unidad 3 E.Iab.ora un~a propuesta de los recursos financieros para el ejercicio del
siguiente afio.
Encargado de la Unidad 4. Firma una propuesta el Encargado de la Unidad de Recursos Financieros.
Personal de la Unidad 5. Turna para revision y aprobacion por parte de la Direccion Administrativa.
Direccion Administrativa 6. Revisa la propuesta haciendo observaciones.
7. ¢Requiere modificaciones?
Personal de la Unidad - Encaso de que si requiera modificaciones, pasa a la actividad 8.
- Encaso de que no requiera modificaciones, pasa a la actividad 11.
Direccién Administrativa 8. Informa via correo electrénico las modificaciones.
Encargado de la Unidad 9. Corrige la propuesta el Encargado de la Unidad de Recursos Financieros.
Personal de la Unidad 10. Turna propuesta para aprobacion pasa a la actividad 11.
Personal de la Unidad 11. Aprueba la propuesta y termina procedimiento.
Producto final Estimacion del gasto del siguiente afo.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccidon Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Evaluaciones de control de confianza.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060100-07

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

L Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
. . . ., . . Fechad
Direccion de area: Direccion Administrativa ec a' € . N/A
actualizacidn:
. Unidad de Recursos Financieros / Seccién .,

Unidad departamental: I ! ! . ! / I Version: 00
Enlace de Control de Confianza
Administrar, controlar y gestionar Ia

Objetivo del programacioén de evaluaciones de controly | Funcién en el Manual 23y 25

procedimiento:

confianza para la Comisaria General de
Seguridad Publica de Zapopan.

de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Elementos Operativos.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que revisé:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Sandra Berenice Sandoval Hernandez

Politica(s):

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

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 confirmacidn del correo de las incidencias, cancelaciones o suspensiones
por parte de los Elementos sujetos a ser evaluados.

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

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo

- En caso de tratarse de evaluaciones para Aspirantes a policia, pasa a
la actividad 1.

- En caso de tratarse de evaluaciones para permanencia de Personal
Operativo adscrito a la Comisaria, pasa a la actividad 24.

Encargada del area

1. Recibe el listado de los Aspirantes a policia con los requisitos de la
convocatoria.

Encargada del area

2. Gestiona ante el Centro Estatal de Evaluacion y de Control de Confianza
(CEECC) se realice la agenda para programar las evaluaciones de control y
confianza para los nuevos ingresos.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
3. Recibe por parte del CEECC la agenda de la programacién para
Personal de apoyo .p P . & . P g P
evaluaciones de control y confianza (fecha, horario, requisitos).
4. Informa al Departamento de Selecciéon de Personal la cantidad de
Personal de apoyo . . . -,
evaluaciones que fueron autorizadas y remite la programacion del CEECC.
5. En coordinacién con el Departamento de Seleccion de Personal elabora
Personal de apoyo oficio para notificar a los aspirantes, con la fecha y horario en que deberan
presentarse a cada una de las evaluaciones.
6. ¢Existen incidencias de asistencia de los Aspirantes?
- En caso de que existan incidencias de los Aspirantes, pasa a la
Encargada del area actividad 7.
- En caso de que no existan incidencias de los Aspirantes, pasa a la
actividad 13.
. 7. Recibe incidencias de los Aspirantes que no asistieron a las evaluaciones
Encargada del area . . .,
para realizar la suspension o cancelacion.
- En caso de tratarse de cancelacion de evaluaciones, pasa a la
, actividad 8.
Encargada del area L . -
- Encaso de tratarse de suspensidn de evaluaciones, pasa a la actividad
10.
. 8. Solicita al CEECC la cancelacién de N nimero de evaluaciones, informando
Encargada del 4rea . L
los motivos de la cancelacion.
. 9. Recibe confirmacién de cancelaciéon de parte del CEECC y termina el
Encargada del area o
procedimiento.
. 10. Solicita al CEECC la suspension de N numero de evaluaciones, informando
Encargada del area . . . .
los motivos de la suspensidn y anexando evidencia como sustento.
11. Recibe notificacion del CEECC donde se informa que la solicitud fue
Encargada del area turnada al area de planeacion del CEECC para llevar a cabo la
reprogramacion correspondiente.
. 12. Recibe reprogramacién de las evaluaciones por parte del CEECC y regresa
Encargada del area . .p & porp yres
a la actividad 5.
13. Recibe de parte del Departamento de Seleccion de Personal los acuses
Personal de apoyo donde se evidencia la asistencia de los Aspirantes a las evaluaciones de
CEECC.
Personal de apoyo 14. Registra los documentos recibidos en la base de datos electrénica.
, 15. Recibe de parte del CEECC los resultados de las evaluaciones de Control y
Encargada del drea .
Confianza.
Encargada del area 16. Revisa los resultados de las pruebas.
17. ¢El Aspirante se encuentra aprobado?
- En caso de que el resultado de la prueba no sea aprobatorio, pasa a
Personal de apoyo la actividad 18.
- Encasode que el resultado de las evaluaciones sea aprobatorio, pasa
a la actividad 19.
18. Archiva el expediente de los Aspirantes que no fueron aprobados y
Personal de apoyo . -
termina el procedimiento.
, 19. Recibe llamada telefénica por parte del CEECC, donde le notifican los
Encargada del drea . . ,
Elementos que ya han sido asignados con numero de CUP.
Encargada del area 20. Acude al CEECC para recibir la impresion de los CUP de los Elementos.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargada del area

21.

Entrega los CUP a la Direccidn de Servicio Profesional de Carrera Policial.

Personal de apoyo

22.

Recibe los acuses de la entrega de los CUPS por parte de Direccion de
Servicio Profesional de Carrera Policial, donde se evidencia la recepcion
de los mismos por cada uno de los Elementos.

Personal de apoyo

23.

Recibe copias y acuses de los CUPS remitidos al CEECC y termina el
procedimiento.

Encargada del area

24.

Verifica en la base de datos electronica los Elementos que tienen
evaluaciones de control y confianza con vigencia vencida, asi como
aquellas que estan préximas a vencer dentro del ejercicio fiscal en curso.

Encargada del area

25.

Remite a la Unidad de Recursos Financieros la proyeccién de las
evaluaciones de control de confianza de los elementos.

Personal de apoyo

26.

Recibe confirmacion de parte de la Unidad de Recursos Financieros sobre
la cantidad de evaluaciones que es posible gestionar para compra.

Encargada del area

27.

Solicita al Centro Estatal de Evaluacion y de Control de Confianza (CEECC)
se realice la programacion de las evaluaciones de control y confianza para
los Elementos Operativos especificados.

Personal de apoyo

28.

Recibe por parte del CEECC la agenda de la programacidon para
evaluaciones de control y confianza.

Personal de apoyo

29.

Notifica a los Encargados de los Sectores, Agrupamientos, Escuadrones y
demas Areas adscritas a la CGSPZ los nombres de los Elementos que
deberan acudir con el Enlace de Control y Confianza para recepcion de
oficios de notificacion de evaluaciones.

Personal de apoyo

30.

Recibe confirmacion por parte de los Encargados de los Sectores,
Agrupamientos, Escuadrones y demas Areas adscritas a la CGSPZ.

Encargada del area

31.

Notifica a través de oficio a los Elementos, la fecha y horario en que
deberan presentarse a cada una de las evaluaciones.

Encargada del area

32.

Recibe por parte del CEECC la hoja de requisitos para evaluacion.

Personal de apoyo

33.

¢El Elemento Operativo requiere asesoria para el llenado de sus formatos

de evaluacion?

- Encaso de que el Elemento requiera asesoria, pasa a la actividad 34.

- En caso de que el Elemento no requiera asesoria, pasa a la actividad
35.

Personal de apoyo

34.

Con previa cita, brinda asesoria al Elemento Operativo sobre el proceso
de la evaluacion y continua en la actividad 36.

Encargada del area

35.

Recibe de parte del CEECC los resultados de las evaluaciones de Control y
Confianza.

Personal de apoyo

36.

Captura en la base de datos electrdnica los resultados de las evaluaciones
de cada uno de los Elementos Operativos.

Encargada del area

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 CEECCy termina
el procedimiento.

Producto final

Mantener la certificacidn vigente de los elementos operativos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1.

MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccion Administrativa
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INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cédigo

N/A N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

PBR

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Evaluaciones de control de confianza
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Fin
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S Comisaria — CEECC la | notificacion del PR
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wi \ J \ J
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Evaluaciones de control de confianza
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) Elemento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrf.a c!el Aplicacion de movimientos del personal. Codlgo.dell PRC-14060200-01
procedimiento: procedimiento:
Deper)den.clla ° Comisaria General de Seguridad Publica Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion:
. .. . . ., . . Fecha de
Direccion de area: Direccion Administrativa ey N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: Unidad de Recursos Humanos Version: 00
Objetivo del Que todo el personal cuente con el | Funcién en el Manual
. . . . 10,18y 19
procedimiento: movimiento de personal vigente. de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

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

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Alma Rosa Vazquez Flores

Politica(s):

Actuar de manera invariable en acato a las politicas Administrativas establecidas por el
Municipio de Zapopan y demas normativa aplicable.

Respetar el calendario de fechas de corte de némina emitido por la Direccidn de
Recursos Humanos del Municipio.

Para tramite de alta de elementos operativos, se debe 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 Direccion Juridica Adscrita a la Comisaria General sera
quien notifique a la Unidad de Recursos Humanos de la Comisaria en base a la resolucion
sobre la cual el Elemento Operativo causa suspension o reanudacion de labores.

La Autoridad Judicial y a su vez la Direccion Juridica Adscrita a la Comisaria General serd
quien notifique a la Unidad de Recursos Humanos de la Comisaria, en base a la resolucién
sobre la cual el Elemento Operativo o Personal Administrativo debera causar baja por
cese o destitucidn al cargo.

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

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
- Encaso de Alta del personal, pasa a la actividad 1.
- En caso de Renovacion de contrato y/o acto condicién, pasa a la
actividad 5.
N/A - Encaso de licencia sin goce de sueldo, pasa a la actividad 7.

- Encaso de Suspension Laboral, pasa a la actividad 11.
- Encaso de Reanudacion de Labores, pasa a la actividad 15.
- Encaso de Correccidén o Modificacion de Datos, pasa a la actividad 18.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
- Encaso de Bajas, pasa a la actividad 21.
1. Recibe expedientes de los aspirantes que aprobaron las evaluaciones de
. nuevo ingreso por parte del Departamento de Seleccién de Personal. PRC-
Unidad de Recursos Humanos § porp . P . .
14060201-01 Seleccion de personal de nuevo ingreso operativo vy
administrativo de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.
Movimientos de personal Solicita autorizacion de Comisaria General y Jefatura de Gabinete.
Movimientos de personal Recibe autorizacion de Comisaria General y Jefatura de Gabinete.
Remite el documento de acto condicion y expediente del Elemento
Movimientos de personal operativo y expediente del personal administrativo a la Direccion de
Recursos Humanos y termina procedimiento.
o 5. Elabora renovaciones del personal operativo y administrativo adscrito a la
Movimientos de personal . . o
Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.
6. Turna los movimientos administrativos de renovacién y acto condicidon
Movimientos de personal acompafiados del acuse a la Direccion de Recursos Humanos para su
aplicacidén, termina procedimiento.
7. Recibe solicitud de licencia sin goce de sueldo de personal adscrito a la
Movimientos de personal Comisaria, con previa autorizacién de su jefe inmediato, asi como del
Comisario General.
Movimientos de personal 8. Procesa movimiento administrativo.
- 9. Remite movimiento administrativo de licencia sin goce de sueldo a
Movimientos de personal . . o
Comisaria General y Jefatura de Gabinete para su autorizacion.
. 10. Realiza tramite de Licencia sin goce ante la Direccién de Recursos Humanos
Movimientos de personal . .
y termina procedimiento.
Movimientos de personal 11. Recibe notificacion via oficio de la suspensién laboral de un elemento.
Movimientos de personal 12. Elabora tramite.
Movimientos de personal 13. Remite tramite para autorizacion del Comisario General.
e 14. Remite movimiento a la Direccién de Recursos Humanos para su aplicacion
Movimientos de personal . .
y termina procedimiento.
o 15. Recibe el oficio por parte del drea de adscripcidn, donde se informa la
Movimientos de personal L
reanudacion de labores del elemento.
L 16. Elabora el movimiento administrativo de reanudacién de laborales para la
Movimientos de personal ) .
firma del interesado.
17. Remite movimiento administrativo de reanudacién de labores a la
Movimientos de personal Direccion de Recursos Humanos para su aplicacion y termina
procedimiento.
L 18. Recibe la peticion verbal del Interesado, asi como copia simple del
Movimientos de personal . . L.
documento comprobatorio del cual se quiere hacer correccion de datos.
Movimientos de personal 19. Elabora el movimiento de modificacién de datos.
20. Envia documento aprobado por comisaria a la direccion de recursos
Movimientos de personal humanos para que se realice la correccién en expediente y termina
procedimiento.
Movimientos de personal 21. Recibe notificacion de baja.
Movimientos de personal 22. Elabora movimiento de baja.
Movimientos de personal 23. Recaba autorizacién de Comisaria General.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

24. Remite el movimiento de baja a la Direccién de Recursos Humanos para su

Movimientos de personal . . L
aplicacién y termina procedimiento.

Producto final Movimientos autorizados por la Comisaria General.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Politicas Administrativas de la Direccién de Recursos Humanos

2. MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccion Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

1. Seleccién de Personal de nuevo ingreso operativo y administrativo de la

Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan. PRC-14060201-01

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Nomina del personal.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060200-02

Dependencia o

., Comisaria General de Seguridad Publica Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion:
. .. ‘ . L, . . Fecha de
Direccion de area: Direcciéon Administrativa ... N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: Unidad de Recursos Humanos Version: 00
Garantizar las prestaciones vigentes

Objetivo del aplicables al personal adscrito a la | Funcién en el Manual 17

procedimiento:

Comisaria General de Seguridad Publica de
Zapopan.

de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Nomina del personal de Comisaria.

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Alma Rosa Vazquez Flores

Politica(s):

1. Ajustar alos tiempos de corte de ndmina para la recepcion y devolucion de los recibos y

cheques debidamente firmados.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal nédmina

actividad 18.

actividad 19.

- En caso de Recepcidn, distribucion y devolucién de la némina del

personal, pasa a la actividad 1.
- Encaso de Reposicion de cheques no cobrados, pasa a la actividad 12.
- En caso de tratarse de robo o extravié de tarjeta de vales, pasa a la

- Encaso de tratarse de solicitud de tarjeta de vales adicional, pasa ala

Personal ndmina

Acude al Area de pagaduria del Municipio de Zapopan para la recepcién
de talones de néminay cheques del personal, de conformidad a las fechas
de pago estipuladas por el area de pagaduria de Néminas del Municipio.

Personal ndmina

Selecciona y separa los talones de nédmina de conformidad al area de
adscripcion del personal.

Encargado de ndmina

Notifica a las dreas adscritas a la Comisaria que deberan acudir al area de
néminas de la Unidad de Recursos Humanos a recibir los talones de
némina de su personal.

Personal ndmina

Entrega los talones de ndmina y cheques en caso de existir, a los
administradores de cada una de las areas de la Comisaria y recaba firma
de recibido.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Personal ndmina 5. Recibe los talones de ndmina, debidamente firmados por los elementos.
. 6. Ordena los talones para su devolucién de manera ascendente por nimero
Personal nédmina .
de folio.
Personal nédmina 7. Revisa que los talones de ndmina se encuentren debidamente firmados
8. ¢Hacen falta firmas en los talones de nédmina?
- Encaso de que hagan falta firmas de recepcidn en talones de nédmina
Encargado de némina gue contienen un cheque anexo, pasa a la actividad 9.
- En caso de que hagan falta firmas en talones de nédmina ordinarios
pasa a la actividad 10.
L 9. Cancela el cheque y elabora oficio dirigido a pagaduria y termina el
Encargado de némina L auey 8 pag y
procedimiento.
L 10. Remite las néminas faltantes de firma al area de Pagaduria, especificando
Personal ndmina . . .
que las mismas no contienen la firma del elemento.
11. Remite la totalidad de la ndmina del personal adscrito a la Comisaria
Personal ndmina General al drea de Pagaduria y actia en acato a los lineamientos
establecidos y termina procedimiento.
L. 12. Recibe solicitud de reposicién de cheque de personal adscrito a la
Personal ndmina .
Comisaria.
L 13. Elabora oficio a Pagaduria donde remite la solicitud de reposicidon de
Personal ndmina
cheque.
L 14. Remite oficio de solicitud de reposicion de cheque establecido por el Area
Personal ndmina , L S
de pagaduria de Néminas del Municipio.
L 15. Recibe notificacién de Pagaduria para avisar que ya se encuentra
Encargado de ndmina
elaborado el cheque.
. 16. Notifica al area de adscripcion del personal para que acuda el elemento a
Personal ndmina o . < .
recibir su cheque en la Unidad de Recursos Humanos (Area de Nominas).
Personal ndmina 17. Remite recibo firmado al area de Pagaduria y termina el procedimiento.
. 18. Orienta al elemento operativo o personal administrativo para que realice
Personal nédmina - .
el reporte telefénico al proveedor de la tarjeta de vales.
. 19. Recibe solicitud de tarjeta de vales adicional o niumero de folio que
Personal solicitante ;
respalda el reporte realizado al proveedor.
o 20. Realiza solicitud para reposicién o adicional de tarjeta de vales, a la
Personal ndmina . L
Direccidn de Recursos Humanos.
- 21. Espera el tiempo indicado por el proveedor para la entrega de la
Personal ndmina . .
reposicion de la tarjeta.
. 22. Recibe la reposicién o adicional de la tarjeta, dentro de un plazo indicado
Personal nédmina
por el proveedor.
23. Notifica al personal operativo o administrativo que su tarjeta se encuentra
Personal ndmina disponible para su entrega en el drea de Néminas de la Unidad de
Recursos Humanos.
_ 24. Entrega la reposicion o adicional de la tarjeta de vales al elemento
Personal ndmina .
solicitante.
. 25. Recaba el acuse de recepcién correspondiente, asi como copia simple de
Personal ndmina . e o
la identificacidn oficial vigente.
A 26. Remite copia de acuse de recibido e identificacidn oficial vigente a la
Personal nédmina . ., . L
Direccién de Recursos Humanos y termina el procedimiento.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Producto final

Entrega y recepcidn de ndmina, Entrega de tarjetas de vales.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccidon Administrativa
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombr.e d.el Aplicacién y/o Just'|f|caC|on de. |ncl|denc1as Codlgo.dell PRC-14060200-03
procedimiento: del personal adscrito a la Comisaria procedimiento:
Deper?denlcila o Comisaria General de Seguridad Publica de Fecha de emisién: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de L. N/A
actualizacion:
Unidad departamental: Unidad de Recursos Humanos Version: 00
Registro y reporte de las incidencias
Objetivo del correspondientes al Personal de la | Funcion en el Manual 18 v 19
procedimiento: Comisaria General de Seguridad Publica de | de Organizacion: y
Zapopan.
Alcance del

procedimiento:

A todo el personal adscrito a la Comisaria.

Enlace externo que
elaboroé

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisé:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del

procedimiento que Alma Rosa Vazquez Flores

autorizo:

1. Llevar un estricto control de la asistencia de todo el personal que integra la Comisaria
General de Seguridad Publica de Zapopan.

Politica(s): 2. Vigilar la procedencia o no del personal que de acuerdo a su antigliedad en la Comisaria

General tiene derecho a las prestaciones otorgadas por el municipio.
3. Ladocumentacién debe cumplir con las politicas administrativas para poder ser recibida.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Recepcién de la Unidad de Recursos

1. Recibe notificacidn via oficio de las areas adscritas a la Comisaria con el
reporte de elementos administrativos u operativos que no acudieron a

Humanos laborar en el horario y fecha ordinario.
- Encasodetratarse de reporte de falta, reintegro y/o permiso sin goce
de sueldo, pasa a la actividad 2.
N/A - En caso de tratarse de dia econdmico, onomadstico, paternidad,
lactancia, fallecimiento o nupcias, pasa a la actividad 13.
- Encaso de justificacidn de incidencias, pasa a la actividad 22.
Incidencias 2. Elabora el formato de faltas, reintegro o suspensién por quincena.
Incidencias 3. Captura las incidencias en la plataforma.
Encargado de la Unidad de Recursos . . L
4. Firma el formato de faltas, reintegro o suspension.
Humanos
Incidencias 5. Turna el formato a la Direccidon Administrativa para firma.
Directora Administrativa 6. Firma el formato.

Incidencias

7. Turna el formato a la Comisaria General.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Comisario General 8. Firma el formato.
Incidencias 9. Remite el formato para su aplicacidn a la Direccién de Recursos Humanos.
Incidencias 10. Remite cc.)’pia de.l .expediente para su escaneo a la Unidad del Sistema de
Informacion Policial.
. . 11. Recibe expediente fisico por parte de la Unidad del Sistema de
Incidencias ., .
Informacion Policial.
Incidencias 12. Remite el expediente fisico al archivo de la Unidad de Recursos Humanos.
y termina procedimiento.
Recepcidn de la Unidad de Recursos 13. Recibe peticion por parte del interesado firmado por ambas partes
Humanos (interesado y jefe inmediato).
Incidencias 14. Confirma la procedencia de dicha peticion.
N/A - Encaso fallecimiento o nupcias pasan directo a la actividad 20.
- Enlos otros casos, pasa a la actividad 15.
Incidencias 15. Remite formato para visto bueno de la Directora Administrativa.
Directora Administrativa 16. Da visto bueno al formato.
Recepcién de la Direccién Administrativa | 17. Entrega formato la direccién Administrativa con visto bueno.
Incidencias 18. Saca copia del oficio para el acuse de dicho oficio.
Incidencias 19. Entrega el oficio a la Direccién de Recursos Humanos para su aplicacién.
Incidencias 20. Justifica en el sistema de eslabdn el permiso tramitado.
Incidencias 21. Archiva de forma fisica y digital el expediente y termina procedimiento.
Incidencias 22. Recibe peticion para justificacion de incidencias.
Incidencias 23. Confirma la procedencia de dicha peticion.
24. Justifica en el sistema de eslabdn incidencias (asignacion de horarios,
Incidencias comisiones, capacitaciones, vacaciones y justificaciones) y termina
procedimiento.
Producto final EZiiztr;T‘ y reporte de las incidencias del personal adscrito a la Comisaria

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacidn de la Direccidn Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombr.e O!el Incapacidades. Codngo_de_l PRC-14060200-04
procedimiento: procedimiento:
Deper)den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de Fecha de emisién: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de .. N/A

actualizacidn:

Unidad departamental: Unidad de Recursos Humanos Version: 00
Objetivo del Llevar el registro del personal que se | Funcion en el Manual 17
procedimiento: encuentra incapacitado. de Organizacion:
Alcance del

. Personal incapacitado adscrito a la comisaria.
procedimiento:

Enlace externo que

) Ana Lilia Herrera Avilés
elaboré

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisé:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que Alma Rosa Vazquez Flores
autorizo:

1. El documento idéneo debe ser expedido por 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 trabajo.

2. Ladocumentacion debe cumplir con las politicas administrativas para poder ser recibida.

Politica(s):

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

1. Recibe la incapacidad original y el formato de recepcién por parte de las

Incapacidades .
P Oficinas, Sectores y/o Escuadrones.

Incapacidades 2. Captura en el formato de incapacidades diario.

3. Firma el formato de incapacidades el Encargado de la Unidad de Recursos

Incapacidades ,
Humanos, asi como la persona que elabora el formato.

4. Remite el formato de incapacidadesy la incapacidad original a la Direccion

Incapacidades
P de Recursos Humanos.

5. Saca copia de la incapacidad para integrar al expediente personal y

Incapacidades . .
termina el procedimiento.

Producto final Incapacidad registrada.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccidon Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

N/A N/A

FORMATOS Y REGISTROS
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Titulo

Cadigo (De aplicar)

N/A

N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Incapacidades

Incapacidades

1. Recibe la
. N 2. Capturaenel 3. Firma el 4. Remite el .
incapacidad 5. Saca copia de
o formato de formato de formato de ) .
original y el . . . . . . la incapacidad
incapacidades incapacidades incapacidades
formato
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombre del Vacaciones. Codigo del PRC-14060200-05
procedimiento: procedimiento:
Deper?denlcila o Comisaria General de Seguridad Publica de Fecha de emisién: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccién de area: Direccién Administrativa Fecha .de .. N/A

actualizacidn:

Unidad departamental: N/A Version: 00

Llevar el control con las vacaciones de los

Objetivo del elementos  operativos y  personal | Funcion en el Manual 17
procedimiento: administrativo de la Comisaria General de | de Organizacion:

Zapopan.
Alcance del

procedimiento:

Elementos operativos y personal administrativo de la Comisaria General de Zapopan.

Enlace externo que
elaboroé

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisé:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del

procedimiento que Alma Rosa Vazquez Flores

autorizo:

Politica(s):

Recibir las solicitudes conforme a las circulares oficiales, y verificar que cumplan con los
lineamientos establecidos en las politicas administrativas a fin de: registrar, validar y

procesar.

Los formatos deben contar con la firma de la Unidad de Recursos Humanos, Direccidn
Administrativa y, en su caso, del subdirector Operativo o Comisario.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
) 1. Recibe las solicitudes de vacaciones conforme al calendario oficial, se
Vacaciones . . . .
valida que cumplan con los lineamientos establecidos.
Vacaciones 2. Autoriza su gestién inicial.
Vacaciones 3. Registra en bitacora y concentrado general cada solicitud.
Vacaciones 4. Captura en la plataforma para generar el memorandum correspondiente.
Vacaciones 5. Recaba firmas y validacion en los formatos.
6. Remite formato de vacaciones a la Direccién de Recursos Humanos.
Vacaciones 7. Entregalos memorandums a los administradores.
) 8. Conserva talones en la Unidad Recursos Humanos y Unidad de Sistema de
Vacaciones L -
Informacion Policial.
Vacaciones 9. Integra al expediente digital del elemento los talones.
) 10. En caso de cambios, elabora un formato adicional, recaba nuevas firmas,
Vacaciones . . . . .
actualiza los registros y remite a archivo para su cierre formal.
Producto final Aplicaciéon de vacaciones.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Politicas Administrativas de la Direcciéon de Recursos Humanos

N

Circular de periodos oficiales vigentes

3. MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccién Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cddigo (De aplicar)
N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
M) M) M SE— SEEm—
1. Recibe las . 3. Registra en 4. Capturaen la 5. Recaba firmasy
- 2. Autoriza su o e
solicitudes de AN bitacoray plataforma para validacién en los
. gestion inicial
vacaciones concentrado generar el memo formatos
w w
2 2 ~— ~— ~— ———— ————
<} 9]
1) o
g |8 — P— Y
10. En caso de 8. Conserva
cambios, elabora 9. Integra talones en la 7. Entrega los 6. Remite formato
un formato expediente digital Unidad de memorandum de vacaciones
Fin adicional Recursos Hum.
~—— —— ~——
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Registro de correctivos disciplinarios

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060200-06

Dependencia o

e . Comisaria General de Seguridad Publica Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion:
. .. . . ., - . Fecha de
Direccion de area: Direccion Administrativa ey N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: Unidad de Recursos Humanos Version: 00
.. Mantener actualizado el expediente del ..

Objetivo del . P . Funcién en el Manual

personal de la comisaria en materia de 19

procedimiento:

correctivos disciplinarios.

de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Personal de la Comisaria General.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Alma Rosa Vazquez Flores

Politica(s):

N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Unidad de Recursos Humanos

1. Recibe el formato de correctivo disciplinario por medio del Subdirector

Operativo.

Unidad de Recursos Humanos 2. Captura los datos principales en la base de datos.

Unidad de Recursos Humanos 3. Envia el formato de correctivo disciplinario a la Unidad de Sistema de
Informacion Policial para su digitalizacion.

Unidad de Recursos Humanos 4. Recibe de la Unidad de Sistema de Informacidn Policial los formatos de
correctivo disciplinario.

Unidad de Recursos Humanos 5. Incorpora el formato de correctivo disciplinario al expediente laboral y

termina procedimiento.

Producto final

Correctivo disciplinario procesado.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccidon Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo | Cadigo (De aplicar)
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Registro de correctivos disciplinarios

N/A | N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
DIAGRAMA DE FLUJO
. . Envia el . Recibe de la . Incorpora el
= dReube fo;mato 2. Captura los firrEnato de ) Snidad ((jie ’ fl)rmafo de )
e_ct?rr_ec \.’O datos principales correctivo Sistema los correctivo Fin
disgpiiveris disciplinario formatos disciplinario

Unidad de Recursos Humanos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Actualizacidn de expedientes del personal
de la Comisaria.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060200-07

Dependencia o

e . Comisaria General de Seguridad Publica Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion:
Direccion de area: Direcciéon Administrativa Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Recursos Humanos Version: 00
.. ue el expediente laboral del personal .,

Objetivo del Q . P . P Funcidn en el Manual de

.. adscrito a la Comisaria se encuentre e, 19
procedimiento: . Organizacion:

actualizado.

Alcance 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 interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisé:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Alma Rosa Vazquez Flores

Politica(s):

1. La Unidad de Recursos Humanos es la encargada de la integracion, manejo y
conservacion de expedientes del personal adscrito a la Comisaria General de Seguridad

Publica de Zapopan a efecto de garantizar la seguridad.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
1. Redi | I I if ]
Archivo de Unidad de Recursos eube d,oafment.os del persona ppr parte de las diferentes areals de
Comisaria, areas internas de la Unidad de Recursos Humanos, asi como
Humanos .
del mismo personal.
Archivo de Unidad de Recursos 2. Remite la documentacién a la Unidad del Sistema de Informacidn Policial.
Humanos
Archivo de Unidad de Recursos 3. Recibe documentos por parte de la Unidad del Sistema de Informacién
Humanos Policial.
Archivo de Unidad de Recursos 4. Remite documentos al Area de Archivo de la Unidad de Recursos
Humanos Humanos.
Archivo de Unidad de Recursos 5. Archiva documentos de conformidad a las politicas vigentes y termina
Humanos procedimiento.
X Expedientes y el historial laboral actualizado del personal adscrito a la
Producto final P . y P
Comisaria.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccidon Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo |

Cadigo
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Actualizacién de expedientes del personal de la Comisaria

politicas vigentes

Fin

N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
DIAGRAMA DE FLUJO
:
z
8
g . 5. Archiva
E O—)[docth:{::;: del H 2. Remite la ]_)[ 3. Recibe H 4. Remite documentos de
° — documentacién documentos documentos conformidad a las
.g
E
E
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrf.a c!el Serw'uo Isoaal y practicas profesionales en Codlgo.dell PRC-14060200-08
procedimiento: Comisaria procedimiento:
D denci Comisaria G ldesS idad Publica d .
eper.m en.clla o omisaria General de Seguridad Pdblicade | o o .o 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de .. N/A
actualizacidn:

Unidad departamental: Unidad de Recursos Humanos Version: 00

Ll I trol I t
Objetivo del ev?r_ € co_n o de’ O.S pres ado.res de Funcién en el Manual

. servicio social y practicas profesionales .. 16

procedimiento: . de Organizacion:

dentro de la Comisaria General.
Alcance del Aplica a estudiantes que deseen realizar su servicio social o practicas profesionales en la
procedimiento: Comisaria y que pertenezcan a universidades con convenio del municipio.
Enlace externo que

) Ana Lilia Herrera Avilés
elaboré

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que Alma Rosa Vazquez Flores
autorizo:

1. Elresponsable de cada area proporcionara la induccién y material necesario al prestador
de servicio social o practicante.

2. El responsable de cada area verificara el cumplimiento del servicio social o practicas
profesionales, estableciendo las normas y controles necesarios.

3. El responsable del practicante, debera entregar reportes mensuales de asistencia y
actividades a la Unidad de Recursos Humanos dentro de los primeros 5 dias habiles de
cada mes.

4. La baja del servicio social o practicas profesionales se realizara si:

- No se presentan 2 reportes mensuales continuos.

- Se acumulan 5 faltas en un mes.

- Hay conducta inadecuada.

- Hay una peticidn escrita del prestador del servicio.

- Si el prestador no concluye el periodo completo de servicio, se expedird una carta
de baja sefialando las horas realizadas.

Politica(s):

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

1. Convoca a las diferentes areas de la Comisaria para que envien sus

Encargada de prestadores de servicio . - . .
requerimientos de prestadores de servicio y practicas profesionales.

Encargada de prestadores de servicio 2. Recibe requerimientos de las areas.

3. Envia proyecto de prestadores de servicio social y practicas profesionales

Encargada de prestadores de servicio . L
a la Direccidn de Recursos Humanos.

Encargada de prestadores de servicio 4. Esperarespuesta de la Direccidén de Recursos Humanos.

Encargada de prestadores de servicio 5. Recibe al estudiante.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

Encargada de prestadores de servicio 6. Asigna al estudiante al drea conforme a los requerimientos solicitados.

7. Recibe mensualmente informes de actividades de los prestadores de

Encargada de prestadores de servicio . .
servicio y de los practicantes.

8. Envia oficio a la Direccién de Recursos Humanos con el término o de baja

Encargada de prestadores de servicio . . L . . .
de servicio social y practicas profesionales, termina procedimiento.

Oficio de término o baja de prestadores de servicio social y practicas

Producto final .
profesionales.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Politicas Administrativas de la Direccion de Recursos Humanos

2. MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccion Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
DIAGRAMA DE FLUJO
% 3 \ s \ s =
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Seleccién de personal de nuevo ingreso
operativo y administrativo.

Cadigo del

procedimiento:

PRC-14060201-01

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

. Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de L. N/A
actualizacidn:
i R H
Unidad departamental: Unidad ecursos umanos -/ Version: 00

Departamento de Seleccién de Personal

Objetivo del
procedimiento:

Verificar que cubran el perfil solicitado, asi
documentacion
conforme a la normatividad vigente y
Aprobar evaluaciones para su ingreso.

como

Funcién en el Manual
de Organizacion:

establecida 13,23,25y26

Alcance del
procedimiento:

Aplica a ciudadanos con vocacion de servicio, que cubran con lo estipulado en la convocatoria

vigente.

Enlace externo que
elaboroé

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Ana Gabriela Padilla Herrera

Politica(s):

1. No se recibe documentacion incompleta.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

N/A

- Encaso deingreso de personal Operativo, pasa a la actividad 1.
- Encaso de ingreso de personal administrativo, pasa a la actividad 43.

Personal de Seleccion

Atiende solicitud de informacion del Ciudadano interesado en la
convocatoria.

Personal de Seleccion

Proporciona la informacion referente a la convocatoria de nuevo ingreso a
la Comisaria.

Personal de Seleccion

¢El Ciudadano solicitante cubre el perfil requerido en la convocatoria?
- Encaso de que no cubra con el perfil, pasa a la actividad 4.
- Encaso de que cubra con el perfil, pasa a la actividad 5.

Personal de Seleccion

Informa al Ciudadano los motivos por los cuales no cumple con el perfil y
termina procedimiento.

Personal de Seleccion

Informa al Ciudadano que cubre con el perfil solicitado, debera recabar la
documentacion publicada en la convocatoria de la pagina oficial del
Municipio de Zapopan.

Personal de Seleccion

Recibe documentacidn, la que entregara personalmente a la CGSPZ.

Personal de Seleccion

¢éLa documentacion esta completa?

N/A

- En caso de que la documentacién esté incompleta o errdnea, pasa a
la actividad 8.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
- En caso de que la documentacidn esté completa, pasa a la actividad
9.
., 8. Informa al Ciudadano que su inscripcién como aspirante queda sin efecto
Personal de Seleccion . . o
por falta de requisitos y termina procedimiento.
-, 9. Recibe la documentacién y captura los datos personales en la base de
Personal de Seleccién .
datos electrénica.
Personal de Seleccion 10. Entrega formatos y explica al aspirante su llenado.
11. Agenda evaluaciones internas con la Unidad de Seguridad e Higiene,
Personal de Seleccion Departamento de Atencion Psicoldgica, Departamento de Trabajo Social y
C5.
- En caso de tratarse de consulta de antecedentes, pasa a la actividad
12.
- Encasode tratarse de evaluacion Psicométrico, pasa a la actividad 13.
N/A g . .
- Encaso de tratarse de evaluacion médica, pasa a la actividad 14.
- Encaso de tratarse de entrevista de trabajo social, pasa a la actividad
15.
12. Envia identificaciéon oficial (INE) al Centro de Control, Comando,
Personal de Seleccion Comunicaciones, Computo y Coordinacion Zapopan y pasa a la actividad
16.
., 13. Turna al aspirante al Departamento de Atencién Psicoldgica asa a la
Personal de Seleccion . P P glcayp
actividad 16.
., 14. Turna al Aspirante a la Unidad de Seguridad e Higiene y pasa a la actividad
Personal de Seleccion 16 P & & yp
L, 15. Turna al Aspirante al Departamento de trabajo social para entrevista, pasa
Personal de Seleccién .
a la actividad 16.
. 16. Recibe los resultados de las evaluaciones de cada una de las areas
Personal de Seleccion .
mencionadas en el punto 11.
Encargado del Departamento 17. Revisa los resultados obtenidos en las evaluaciones.
18. (El resultado es aprobatorio?
- En caso de que el resultado de las evaluaciones internas no sea
Personal de Seleccion aprobatorio, pasa a la actividad 19.
- Encasode que el resultado de las evaluaciones sea aprobatorio, pasa
a la actividad 20.
. 19. Informa al Aspirante que no fue aprobado para el puesto, regresa
Personal de Seleccion P . d - P P P &
documentos y termina procedimiento.
20. Agenda evaluaciones internas con escuadrén de Recuperacion e
Personal de Seleccion Identificacidon Vehicular y Subdireccidn Operativa, con el encargado del
Gimnasio.
- En caso de tratarse de evaluacién para conduccién de vehiculos
N/A automotores, pasa a la actividad 21.
- Encaso de tratarse de evaluacion Fisico-Atlética 22.
L 21. Turna al Aspirante al Escuadrén de Recuperacion e Identificacién Vehicular
Personal de Seleccion . L
y continla en la actividad 23.
L 22. Turna al Aspirante con el encargado del Gimnasio de la Subdireccidon
Personal de Seleccion . . L
Operativa y continua en la actividad 23.
., 23. Recibe los resultados de las evaluaciones de cada una de las areas
Personal de Seleccion .
mencionadas en el punto 20.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado del Departamento

24.

Revisa los resultados obtenidos en las evaluaciones.

N/A

25.

¢El resultado es aprobatorio?

- En caso de que el resultado de las evaluaciones internas no sea
aprobatorio, pasa a la actividad 19.

- Encasode que el resultado de las evaluaciones sea aprobatorio, pasa
a la actividad 26.

Personal de Seleccion

26.

Solicita la validacion del Certificado de Bachillerato, en caso de no contar
con él.

Personal de Seleccion

27.

Recibe validacidn del Certificado.

Encargado del Departamento

28.

Coordina con el Enlace de Control y Confianza para la solicitud de
expediente para la evaluacion de Entorno Socioecondmico que requiere el
Centro Estatal de Evaluacion y Control de Confianza (CEECC), para
posterior agendar las evaluaciones.

Personal de Seleccion

29.

Brinda asesoria a los Aspirantes para el llenado del formato HISTORIA DE
VIDA, asi como la documentacién requerida para la evaluacién del entorno
socioecondmico.

Encargado del Departamento

30.

Remite los expedientes a Enlace de Control y Confianza.

Encargado del Departamento

31.

Solicita al Enlace de Control de Confianza se gestionen las evaluaciones
ante el Centro Estatal de Evaluacién y Control de Confianza.

Encareado del Departamento 32. Recibe notificacidon con la programacion de evaluaciones ante el Centro
& P Estatal de Evaluacion y Control de Confianza (CEECC).
33. Coordina con el Enlace de Control y Confianza para remitir oficios para

Encargado del Departamento

cada uno de los Aspirantes, notificando la fecha y horario en que deberan
presentarse a cada una de las evaluaciones del CEECC.

Personal de Seleccion

34.

Notifica a los Aspirantes que una vez concluida cada una de las
evaluaciones, debera presentar el acuse con sello de recibido del CEECC.

Personal de Seleccion

35.

Recibe acuses de recibido de cada uno de los aspirantes, como prueba de
que asistieron a las evaluaciones en tiempo y forma.

Encargado del Departamento

36.

Remite acuses a Enlace de Control y Confianza.

Encargado del Departamento

37.

Recibe resultados de las evaluaciones del Centro Estatal de Evaluacion y
Control de Confianza (CEECC) a través del Enlace de Control y Confianza de
la Comisaria.

N/A

38.

¢El resultado de las evaluaciones es aprobatorio?
- Encaso de que el resultado no sea aprobatorio, pasa a la actividad 39.
- Encaso de que el resultado sea aprobatorio, pasa a la actividad 40.

Personal de Seleccion

39.

Notifica al Aspirante el término de su proceso por motivos de Control y
Confianza, entrega la documentacion recibida y termina procedimiento.

Personal de Seleccion

40.

Notifica al Aspirante que fue aprobado en Evaluaciones del Centro Estatal
de Evaluacion y Control de Confianza para ingresar a la Academia de
Formacion Policial de la CGSPZ y agenda cita posterior para platica
informativa de ingreso.

Personal de Seleccion

41.

Captura y Escanea expedientes en la plataforma para iniciar el tramite de
ingreso.

Encargado del Departamento

42.

Remite los expedientes a la Unidad de Recursos Humanos para el tramite
de alta y termina el procedimiento.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
43. Recibe al personal que serd contratado con nombramiento administrativo
a través de la Unidad de Recursos Humanos y/o Direccién Administrativa
Encargado del Departamento . . .
de la CGSPZ y le informa los documentos y requisitos necesarios para
ingresar.
44. Recibe la documentacion de primer ingreso de conformidad a las politicas
Personal de Seleccion y lineamientos aplicables por la Direccién de Recursos Humanos del
Municipio de Zapopan.
45. ¢lLa documentacion esta completa?
- Encaso de que la documentacién esté incompleta o errénea, termina
Personal de Seleccion procedimiento.
- En caso de que la documentacidn esté completa, pasa a la actividad
46.
46. Agenda evaluaciones internas con el Departamento de Atencidn
Personal de Seleccion Psicoldgica, la Unidad de Seguridad e Higiene, Departamento de Trabajo
Social y Consulta de antecedentes en C5.
- Encaso de tratarse de evaluacion psicoldgica, pasa a la actividad 47.
- Encaso de tratarse de evaluacion médica, pasa a la actividad 48.
N/A - Encaso de tratarse de entrevista de Trabajo Social, pasa a la actividad
49.
- En caso de tratarse de consulta de antecedentes de C5, pasa a la
actividad 50.
L, 47. Turna al Interesado al Departamento de Atencidn Psicoldgica y pasa a la
Personal de Seleccién .
actividad 51.
., 48. Turnaal Interesado a la Unidad de Seguridad e Higiene y pasa a la actividad
Personal de Seleccién 51
L, 49. Turna al Interesado al Departamento de Trabajo Social adscritos y pasa a
Personal de Seleccién .
la actividad 51.
50. Envia identificacion oficial (INE) al Centro de Control, Comando,
Personal de Seleccion Comunicaciones, Computo y Coordinacion Zapopan y pasa a la actividad
51.
L 51. Recibe los resultados de las evaluaciones de cada una de las areas
Personal de Seleccion .
mencionadas en el punto 46.
Encargado del Departamento 52. Revisa los resultados obtenidos en las evaluaciones.
53. ¢Elresultado es aprobatorio?
- En caso de que el resultado de las evaluaciones internas no sea
N/A aprobatorio, pasa a la actividad 54.
- Encasode que el resultado de las evaluaciones sea aprobatorio, pasa
a la actividad 55.
. 54. Notifica al Interesado el término de su proceso por no aprobar
Personal de Seleccion . ., . . L
evaluaciones, regresa la documentacion recibida y termina procedimiento.
., 55. Captura y Escanea expediente en la plataforma para iniciar el trdmite de
Personal de Seleccion . P y P P P
ingreso.
56. Remite el expediente a la Unidad de Recursos Humanos de la CGSPZ y
Encargado del Departamento . -
termina procedimiento.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Producto final

- Ingreso de aspirantes a policia de la Comisaria General de Seguridad de
Zapopan de conformidad a la normatividad vigente.

- Ingreso de personal administrativo a la Comisaria de conformidad a la
normatividad vigente.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccion Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

1. Evaluaciones psicoldgicas laborales a aspirantes para ingresar a la Comisaria PRC-14060202-04

2. Evaluacion médico laboral en aspirantes a ingresar a la Comisaria General de

Seguridad Publica

PRC-14060400-02

3. Consulta de informacién en resguardo de C5 PRC-14020102-01
4. Evaluaciones de control de confianza PRC-14060100-07
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. PBR
2. PNT

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Seleccion de personal de nuevo ingreso Operativo y administrativo
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Seleccion de personal de nuevo ingreso Operativo y administrativo

Personal
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Proceso de reingreso del personal

operativo o como de cadetes

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060201-02

Dependencia o

L Comisaria General de Seguridad Publica Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion:
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad  de Recurso.s’ Humanos —/ Version: 00
Departamento de Seleccién de Personal.
Verificar que cubran el perfil solicitado, asi
Objetivo del como la documentacion establecida | Funcion en el Manual de 13,23, 25y 26

procedimiento:

conforme a la normatividad vigente vy
Aprobar evaluaciones para su reingreso.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

A todo aquel ex elemento operativo que pertenecieron a la comisaria, asi como a los ex
cadetes que quieran re ingresar a la academia.

Enlace externo que
elaboroé

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que revisé:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Ana Gabriela Padilla Herrera

Politica(s): N/A
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
. 1. Indica realizar escrito a Comisaria General informando motivo de baja y

Personal de Seleccion . , . o s .
reingreso, asi como las areas de desempefio laboral y jefe inmediato.

Personal de Seleccion 2. Recibe acuerdo de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Encargada del Departamento 3. Realiza trdmite correspondiente segun lo acordado.
N/A - Encaso de que No sea autorizado, pasa a la actividad 4.

- Encaso de que Si sea autorizado, pasa a la actividad 5.

Personal de Seleccion 4. Informa al aspirante y termina procedimiento.

Personal de Seleccion

C5.

5. Agenda evaluaciones internas con la Unidad de Seguridad e Higiene,
Departamento de Atencidn Psicoldgica, Departamento de trabajo social y

N/A

- En caso de aprobar las evaluaciones, pasa la actividad 6.
- Encaso de no aprobar las evaluaciones, pasa la actividad 7.

Personal de Seleccion

6. Agenda evaluacion en Escuadréon ERIV Conduccion de Vehiculo y con
encargado del gimnasio de esta Comisaria, evaluacion fisico atlética.

Personal de Seleccion

- Encaso de no aprobar evaluaciones, pasa a la actividad 7.
- Encaso de aprobar evaluaciones, pasa a la actividad 9.

Encargada del Departamento

7. Envia ficha técnica a Comisaria General con
evaluaciones, para conocimiento y cierre de acuerdo.

resultados de
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
., 8. Regresa al aspirante su expediente, informdndole que no es Aprobado en
Personal de Seleccion § . P . P . g P
evaluaciones y termina procedimiento.
9. Solicita a Enlace del Centro Estatal de Evaluacién y Control de Confianza,
Encargado del Departamento e o
el ultimo resultado y fecha con el que cuenta ante dicha institucién.
- Encaso de ser aprobado y vigente, pasa a la actividad 10.
N/A - Encaso de no estar vigente, pasa a la actividad 12.
- En caso de ser reingreso como Cadete, pasa a la actividad 20.
Personal de Seleccion 10. Capturay escanea los documentos en la plataforma.
Personal de Seleccion 11. Remite expediente a Recursos Humanos para tramite de Alta.
12. Informa a Comisaria General para autorizacion de la evaluacion de
Encargado del Departamento .
permanencia o subsecuente.
- Encaso de que no sea autorizada, pasa a la actividad 13.
N/A . . .
- Encaso de que si sea autorizada, pasa a la actividad 14.
Personal de Seleccion 13. Informay regresa expediente al aspirante y termina procedimiento.
Encareado del Departamento 14. Solicita a enlace la programacion de las nuevas evaluaciones ante el
g P Centro Estatal de Evaluacién y Control de Confianza.
Personal de Seleccion 15. Espera resultado del Centro Estatal de Evaluacion y Control de Confianza.
- Encaso de que sea aprobado, pasa a la actividad 16.
N/A .
- Encaso de que no sea aprobado, pasa a la actividad 18.
Personal de Seleccién 16. Capturay escanea documentos en plataforma.
., 17. Remite expediente a Recursos Humanos para tramite de alta y termina
Personal de Seleccion L
procedimiento.
18. Envia ficha técnica a Comisaria General con los resultados de
Encargado del Departamento . . .
evaluaciones, para conocimiento y cierre de acuerdo.
., 19. Regresa al aspirante su expediente, informandole que no es Aprobado en
Personal de Seleccion § . P P g P
evaluaciones.
20. Informa a la Direccion de Servicio Profesional de Carrera y termina
Encargado del Departamento .
procedimiento.
Reingreso de cadetes a la Academia de Formacidn Inicial y Policias a la
Producto final Comisaria General de Seguridad de Zapopan de conformidad a la normatividad
vigente.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacidn de la Direccién Administrativa
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cédigo (De aplicar)

N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso de reingreso del personal operativo o como de cadetes

o
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Proceso de altas de personal operativo de
otras corporaciones de seguridad publica

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060201-03

Dependencia o

. .. Comisaria General de Seguridad Publica Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion:
. L. . . ., - . Fecha de
Direccion de area: Direccion Administrativa ey N/A
actualizacidn:
i R H
Unidad departamental: Unidad ~ de ecursos umanos -/ Version: 00

Departamento de Seleccién de Personal.

Objetivo del
procedimiento:

Verificar que cubran el perfil solicitado, asi
como la documentacidon establecida
conforme a la normatividad vigente y
Aprobar evaluaciones para su ingreso.

Funcién en el Manual
de Organizacion:

13,23,25y 26

Alcance del
procedimiento:

Aplica a ex policias con vocacién de servicio, que cubran con lo estipulado en la legislacion

vigente.

Enlace externo que
elaboroé

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Ana Gabriela Padilla Herrera

Politica(s):

1. Ingreso de ex policias de otras corporaciones a la Comisaria General de Seguridad de
Zapopan de conformidad a la normatividad vigente.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Seleccion

Recaba los anteriores resultados.

Encargado del Departamento

Envia ficha técnica a Comisaria General con los resultados de
evaluaciones, asi como los datos de Curso de Formacion inicial para
policia, validacion de su resultado en el Centro Estatal de Evaluacién y
Control de Confianza, asi como experiencia Laboral.

Personal de Seleccion

Recibe acuerdo de la Comisidn del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Encargado del Departamento

Realiza tramite correspondiente segun lo acordado.

N/A

- Encaso de que si sea autorizado, pasa a la actividad 5.
- Encaso de que no sea autorizado, pasa a la actividad 7.

Personal de Seleccion

Captura y escanea los documentos en plataforma.

Encargado del Departamento

Remite expediente a Recursos Humanos para tramite de Alta y termina
procedimiento.

Personal de Seleccion

Regresar expediente e informa la No autorizacidn al aspirante y termina
procedimiento.

Producto final

Ingreso de ex policias a la Comisaria General de Seguridad de Zapopan de
conformidad a la normatividad vigente.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccion Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrf.a c!el Atencion psicoldgica. Codlgo.dell PRC-14060202-01
procedimiento: procedimiento:
Deper)den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de Fecha de emisién: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccidn de area: Direccion Administrativa Fecha .de o4 N/A
actualizacion:
i R H

Unidad departamental: Unidad de ecur:slos . }JrTlanos/ Version: 00

Departamento de Atencion Psicolégica

Brindar terapia psicolégica de manera
Objetivo del oportuna, eficaz y eficiente, al personal | Funcidn en el Manual 12v13
procedimiento: adscrito a la Comisaria General de | de Organizacion: y

Seguridad Publica de Zapopan.

Alcance del
procedimiento:

Personal de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan y familiares del personal.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Fatima Janet Pérez Atilano

Politica(s):

Toda informacién proporcionada por el paciente en terapia debe de manejarse de forma
confidencial.

Toda solicitud de informacidn referente a los seguimientos efectuados del personal
debera ser entregado en sobre cerrado, sellado y firmado, recabando sello de recepcion.
Se dara atencidn psicoldgica a personal de la comisaria y a familiares directos.

Se tomara como abandono de tratamiento al no asistir al menos 3 sesiones consecutivas
sin previo aviso.

En la baja del expediente clinico serd digitalizado y serd por baja o mejoria de la
Comisaria.

Los expedientes que se encuentran activos y estén archivo temporal previamente
escaneados, permaneceran en el departamento.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
- En caso de Atencién psicoldgica voluntaria, continda en la actividad
1.
N/A - En caso de Intervencion en crisis, continta en la actividad 11.

- Encaso de Psicoeducacion en diagndstico psiquiatrico, continda en la
actividad 19.

Elemento operativo,

personal administrativo o familiares 1. Solicita atencién psicoldgica.
directos.
Encargada del departamento de 2. Realiza entrevista para derivacion de caso y ver la problematica a tratar.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
atencion psicoldgica
Elemento operativo, personal 3. Firma carta de Aceptacion de Atencion Psicoldgica de forma voluntaria
administrativo o familiar directo inicia proceso terapéutico.
Asiste administrativo 4. Agenda cita para sesiones.
- En caso de informar que no asistira a las sesiones programadas para
N/A su atencién o dejar de asistir sin causa justificada por 3 sesiones
consecutivas sin previo aviso, continta en la actividad 5.
- En caso de si asistir, continuda en la actividad 8.
. 5. Contacta de forma telefénica al paciente para saber el motivo de su
Psicélogo tratante .
ausencia.
. 6. Notifica a la Encargada del Departamento de Atencidn Psicoldgica para
Psicélogo tratante .
conocimiento.
- . 7. Documenta el desistimiento del paciente firmado por ambas partes para
Psicélogo tratante y testigos ] . ) . .
el cierre parcial o total de la atencidn. Continua en la actividad 9.
Psicélogo tratante 8. Valora la mejoria del paciente da alta por mejoria.
Psicélogo tratante 9. Finaliza la atencién psicoldgica.
. - . 10. Da de baja el expediente temporalmente y control del manejo de
Asistente administrativo ] ) . P . .p . .y )
expedientes activos y baja, termina procedimiento.
11. Recibe notificacion via oficio o telefénica para atender a elemento
Encargada del departamento de . . . . .
. . operativo o personal administrativo, por presentar una crisis emocional
atencidn psicoldgica .
en su lugar de trabajo.
Psicélogo tratante 12. Proporciona los primeros auxilios psicolégicos.
Psicélogo tratante 13. Estabiliza al elemento operativo o personal administrativo.
Psicélogo tratante 14. Recomienda asistir a sesiones para tratar su problematica.
N/A - Encaso de que acepte, continuda en la actividad 1.
- Encaso de que no acepte, continta en la actividad 15.
15. Observa o aplica inventarios rdpidos para ver la sintomatologia de
Psicélogo tratante afectacion de salud mental, en caso de ser necesario se solicita la
valoracién psiquiatrica.
16. Elabora oficio informando el seguimiento de la atencién psicoldgica
brindada, tratamiento a seguir, derivaciéon para valoracidon psiquiatrica
Psicélogo tratante / Trabajador social IMSS y/o atencién especializada de manera particular. (Personal
administrativo - Directora Administrativa, Elemento operativo — Director
operativo)
Encargada del departamento de
atencion psicoldgica / Encargado del 17. Firma oficio y entrega en sobre cerrado y sellado.
departamento de trabajo social
Psicélogo tratante 18. Anexa a expediente y termina procedimiento.
Asistente administrativo 19. Recibe oficio de solicitud de atencidn psicoldgica.
Asistente administrativo 20. Agenda cita para el personal administrativo o elemento operativo.
Psicélogo tratante 21. Realiza la entrevista, formatos necesarios, tratamiento idoneo.
. 22. Explica los acuerdos y tratamiento de la psicoeducacién debido a su
Psicélogo tratante . - S
diagndstico Psiquiatrico
. - Encaso de que no acepte la atencidn, continla en la actividad 23.
Psicélogo tratante ., . L
- Encaso de que acepte la atencion, continta en la actividad 30.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Elemento op'er.atlvo'o Personal 23. Decide llevar su tratamiento psicoldgico de forma privada.
administrativo
Elemento op'er.at|vo'o Personal 24. Firma la carta de desistimiento de la atencidn psicoldgica.
administrativo
Psicélogo tratante 25. Anexa carta al expediente.
26. Elabora oficio informado el seguimiento y recomendaciones laborales
Psicélogo tratante exponiendo los lineamientos del tratamiento psicoldgico que realizara el
psicélogo o psicologa tratante.
Psicélogo tratante / Encargada del 27. Firma y visto bueno de la Encargada del Departamento de atencidn
departamento de atencion psicoldgica psicoldgica.
. . . 28. Entrega en sobre cerrado y sellado a la Direccidn Operativa o Direccidn
Asistente administrativo e . . . . . L
Administrativa para que se giren instrucciones y se dé seguimiento.
Psicélogo tratante 29. Anexa a expediente y termina procedimiento.
30. Da seguimiento del caso manejando diferentes procesos por los motivos
Psicélogo tratante de consulta que exponga el paciente y psicoeducacion de su diagndstico
psiquidtrico.
Psicdlogo tratante 31. Elabora oficio para informar el resumen y cierre del caso del paciente.
Psicdlogo tratante / Encargada del 32. Firma y visto bueno de la Encargada del Departamento de atencion
departamento de atencion psicoldgica psicoldgica.
33. Entrega en sobre cerrado y sellado, (Personal administrativo — Directora
Asistente administrativo administrativa, Elemento operativo — Director operativo) y termina
procedimiento.
Producto final Atenciodn psicoldgica otorgada.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccidn Administrativa
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Valoraciones médicas ordinarias PRC-14060400-07
2. Apoyo en atencion psicologia PRC-14060203-05

FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION

1. PBR

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
N | . odi |
ombrf.a c!e Acompafiamiento del proceso de duelo. Codlgo.de. PRC-14060202-02
procedimiento: procedimiento:
Deper)den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de Fecha de emisién: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de .. N/A
actualizacion:
i R H

Unidad departamental: Unidad ~ de ecursqsl .um,an.os / Version: 00

Departamento de Atencion Psicolégica

Brindar acompafiamiento psicoldgico al
Objetivo del personal de la comisaria, asi como a | Funcion en el Manual

- I . . ., 12y 13

procedimiento: familiares directos del elemento operativo | de Organizacidn:

fallecido en cumplimiento de su deber.

Alcance del
procedimiento:

A personal de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan y Familiares directos de
elementos operativos y administrativos que hayan sufrido una pérdida de algun familiar y en
el fallecimiento en cumplimiento de su deber a los familiares del elemento operativo.

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Fatima Janet Pérez Atilano

1. Solo se da acompafiamiento a familiares directos del fallecido.
2. El jefe inmediato del paciente de salud mental debe informar de manera inmediata
cualquier comportamiento atipico del Elemento.

Politica(s): 3. En dado caso de ser desarmado de forma temporal por la afectacion emocional por la
pérdida, se encuentra en tratamiento de atencion psicoldgica y con el alta por mejoria
se realiza un oficio de volver a reincorporarse el elemento operativo a realizar sus
funciones y portar arma de fuego.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
- En caso de fallecimiento de un familiar, continta en la actividad 1.
- En caso de solicitud de ayuda por proceso de duelo para personal de
la Comisaria, continua en la actividad 6.
N/A - Acompafiamiento del proceso de duelo de los familiares del elemento
operativo fallecido en cumplimiento de su deber, continda en la
actividad 18.
- Fallecimiento de personal de comisaria, acompafiamiento a
familiares, continta en la actividad 26.
Encargada de la Unidad de Recursos 1. Envia oficio a la encargada del Departamento de atencion psicoldgica,
Humanos informando el fallecimiento de un familiar del personal de la comisaria.
Asistente administrativo 2. Realiza una carta de pésame para ofrecer la atencién psicoldgica.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
3. Entrega en sobre cerrado con atencidn al personal de comisaria del cual
Asistente administrativo fallecié el familiar, sera recibido por el administrador o el personal que
designen.
Departamento de trabajo social 4. Ofrece el servicio de atencidn psicoldgica.
N/A - Encaso de que no se acepte, termina procedimiento.
- Encaso de que si acepte, continua en la actividad 5.
. 5. Agenda cita via telefdénica o se presenta en el Departamento de Atencidn
Elemento operativo / Personal L ., s .
. . Psicoldgica. PRC-14060202-01 atencién psicologica. Termina
administrativo o
procedimiento.
. . . 6. Recibe solicitud via oficio en sobre cerrado y sellado, de apoyo para
Asistente administrativo . . s
elemento operativo por fallecimiento de un familiar.
Psicélogo tratante 7. Agenda atenciodn.
Psicélogo tratante Realiza entrevista para ver la problematica a tratar.
N/A - Encaso de no aceptar la atencidn, continda en la actividad 9.
- Encaso de estar de acuerdo, continta en la actividad 10.
Elemento operativo 9. Llena carta de desistimiento y termina procedimiento.
Psicélogo tratante 10. Agenda citas de sesiones.
Psicdlogo tratante 11. Informa via oficio las citas al jefe inmediato.
Psicélogo tratante 12. Valora la evolucién del elemento en el transcurso del tratamiento.
13. Elabora oficio para informar al Director Operativo o Directora
. Administrativa sobre el caso del paciente con las recomendaciones
Psicélogo tratante . s a
laborales y el tratamiento psicoldgico en acompafiamiento de proceso de
duelo.
Psicélogo tratante / Encargada del 14. Firma y visto bueno de la Encargada del departamento de atencidn
Departamento de Atencidn Psicoldgica psicoldgica.
. - . 15. Entrega oficio en sobre sellado y cerrado al Director Operativo o Directora
Asistente administrativo L .
Administrativa.
Psicélogo tratante 16. Valoray determina el alta.
L 17. Elabora un reporte conclusivo de la atencién otorgada y termina
Psicdlogo tratante -
procedimiento.
18. Informa sobre el suceso a la Encargada del Departamento de Atencién
Directora Administrativa Psicoldogica y al Encargado del departamento de Trabajo Social, la
informacion necesaria ya sea via telefonica o WhatsApp.
.y . . 19. Acuden en conjunto Psicélogo tratante y Trabajador Social al lugar para
Psicdlogo tratante / Trabajador social ) . & . Y . ) & . p
abordar a los familiares para el manejo emocional ante el suceso tragico.
.y . . 20. Daacompafamiento a los familiares durante la velacién, evento luctuoso,
Psicélogo tratante / Trabajador social o . .
sepultura en compaiiia de un trabajador social.
. 21. Ofrece asistir al proceso terapéutico de duelo a los familiares del
Psicdlogo tratante . . .
elemento operativo fallecido en el cumplimiento de su deber.
N/A - Encaso de que no acepte la atencidn, continlda en la actividad 22.
- Encaso de que si acepte la atencidn, continda en la actividad 23.
Familiar que funge como responsable de | 22. Firma la carta de desistimiento para finalizar la atencién y termina
los tramites procedimiento.
23. Agenda cita a los familiares para que se presenten la fecha y hora

Psicélogo tratante

acordada.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Psicélogo tratante

24.

Inicia proceso de atencion psicoldgica voluntaria, ver procedimiento de
atencidn psicoldgica y consecuente para la elaboracién de su expediente.

Encargada del Departamento de
Atencion Psicoldgica

25.

Realiza un oficio con todo el informe del servicio que se efectud, dirigido
al Comisario general con copia al Director Operativo, Subdirector
operativo, Directora Administrativa y jefe de Unidad de Recursos
Humanos en sobre cerrado y sellado. Termina procedimiento.

Encargada de la Unidad de Recursos
Humanos

26.

Envia oficio a la encargada del Departamento de atencion psicoldgica,
informando el fallecimiento de una persona de la comisaria.

Asistente administrativo

27.

Realiza una carta de pésame para ofrecer la atencion psicoldgica.

Asistente administrativo

28.

Entrega en sobre cerrado a los familiares de la persona fallecida de la
Comisaria.

Departamento de trabajo social

29.

Ofrece el servicio de atencion psicoldgica a los familiares de la persona de
la comisaria fallecida.

N/A

- Encaso de que no se acepte, termina procedimiento.
- Encaso de que si acepte, continta en la actividad 30.

Elemento operativo / Personal
administrativo

30.

Agenda cita via telefdénica o se presenta en el Departamento de Atencidn
Psicolégica. Ver procedimiento de atencién psicoldgica. Termina
procedimiento.

Producto final

Terapia de duelo otorgada.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccidon Administrativa
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Atencién psicoldgica PRC-14060202-01
2. Apoyo en atencion psicologia PRC-14060203-04

FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION

1. PBR

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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ili . " 29. Ofrece el 30. Agenda cita
familiares \[ 26. Envia oficio a 27. Realiza una 28. Entrega en s v tjefénica o
'L la encargada carta de pésame sobre cerrado o e

PRC-14060202-01

Atencion
psicologica

Fin
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
N | . s odi |
ombrf.a c!e Valoracién psicoldgica Codlgo.de. PRC-14060202-03
procedimiento: procedimiento:
D denci Comisaria G ldesS idad Publica d .
eper.1 en.cllao omisaria General de Seguridad Pdblicade | o o0 .ol 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccidn de area: Direccion Administrativa Fecha .de o4 N/A
actualizacion:
i R H
Unidad departamental: Unidad de ecur:slos . }Jmanos/ Version: 00
Departamento de Atencidén Psicoldgica
Realizar analisis clinico psicoldgico del
personal operativo y administrativo de la
Objetivo del comisaria para prevenir, tratar una | Funcidn en el Manual 12v13
procedimiento: problematica que presente, realizar las | de Organizacion: ¥
recomendaciones del ambito laboral y
psicoldgico.

Alcance del
procedimiento

8 adm

Al personal de Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan, personal operativo y

inistrativo realizar recomendacién en el ambito laboral y de su salud mental.

Enlace externo
elaboré

que Ana

Lilia Herrera Avilés

Enlace interno
Direccion de

Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

dela

José

Antonio Grajeda Rios

Responsable del

procedimiento
autorizo:

que

Fatima Janet Pérez Atilano

Politica(s):

Puede ser derivado por su jefe inmediato al Director Operativo o Directora
Administrativa, entregar en un sobre amarillo con los datos que observa su jefe
inmediato o alguna problematica que presente.

Personal que ha participado en eventos de alto impacto debe ser valorado para ver su
estado actual al desempeifiar sus funciones.

El personal operativo y personal administrativo puede solicitar directamente al
Departamento de Atencidn Psicoldgica su atencidn de forma voluntaria y se genera un
oficio de cita para avisar a su jefe inmediato de su cita anteponiendo que es de forma
voluntaria; en dado caso al analizar el caso es necesario dar recomendaciones laborales
o seguimiento de salud mental, se realizaran oficios pertinentes al Director Operativo o
a la Directora Administrativa segun corresponda.

El jefe inmediato dard las facilidades a su personal para que acuda a la atencién
psicoldgica necesaria.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargada del Departamento de

Atencion Psicoldgica

1. Recibe solicitud de atencion para la persona que ha tenido una conducta
atipica o se ve afectada en el desempefio de sus actividades por
problematicas especificas.

Psic

6logo tratante

2. Informa via oficio la fecha y hora que debera de presentarse la persona a
valorar.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Psicélogo tratante 3. Valora su estado mental, emocional y conductual.
. 4. Determina el tratamiento que serd necesario ante la problemdtica a
Psicélogo tratante
tratar.
5. Realiza el resultado de la valoracién psicoldgica e informa via oficio al
Psicélogo tratante Director Operativo o Directora Administrativa, las recomendaciones
laborales y tratamiento psicoldgico.
Psicélogo tratante 6. Elabora oficio informando los resultados y el tratamiento que se requiere.
Psicélogo tratante / Encargada del 7. Firma y visto bueno de la encargada del Departamento de Atencidn
Departamento de Atencidn Psicoldgica Psicologica.
Psicélogo tratante 8. Entrega en sobre cerrado y sellado. Termina procedimiento.
Producto final Valoracién y atencidn otorgada.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccidon Administrativa
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cddigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. PBR
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrf.a c!el Eva!uauones psncologlcas Iabo'ralefs a Codlgo.dell PRC-14060202-04
procedimiento: aspirantes para ingresar a la Comisaria. procedimiento:
D denci Comisaria G ldesS idad Publica d .
eper.1 en.c’la o omisaria General de Seguridad Pdblicade | o o .o 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de .. N/A
actualizacion:
i R H
Unidad departamental: Unidad ~ de ecursqsl .um,an.os / Version: 00
Departamento de Atencion Psicolégica
Objetivo del Evaluacion psicoldgica para nuevo ingreso | Funcion en el Manual 23 v 26
procedimiento: al puesto de policia o0 administrativo. de Organizacion: ¥
Alcance del Evaluacion psicoldgica laboral que cuenten con el perfil requerido para ingresar como

procedimiento:

policias o personal administrativo a esta Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisé:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Fatima Janet Pérez Atilano

Politica(s):

1. Los examenes aplicados tienen una validez de 6 meses.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Departamento de seleccién de personal

PRC-14060201-01 Seleccidon de personal de nuevo ingreso operativo y
administrativo de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan

Encargada del Departamento de 1.
Atencion Psicoldgica

Recibe solicitud de evaluacion via oficio del Departamento de Seleccidn
de Personal.

Encargada del Departamento de

Atencion Psicologica 2. Agenda cita a los aspirantes a evaluar.
Aspirantes 3. Se presentan el diay la hora en el Departamento de Atencion Psicoldgica
Aspirantes 4. Registrany firman en bitacora su a asistencia para evaluacion.
Psicélogo tratante 5. Ingresa a los aspirantes de manera colectiva al aula.
6. Aplica y observa a los aspirantes su comportamiento y actitud ante la
Psicélogo tratante evaluacién de las pruebas psicométricas e inventarios de personalidad y
otras pruebas complementarias en caso de ser necesario.
Psicdlogo tratante 7. Interpretay analiza los exdmenes psicométricos e inventarios.
Psicélogo tratante 8. Realiza entrevista semiestructurada profunda al aspirante.
9. Elabora reporte de evaluacidon psicolégica para seleccién de personal

Psicdlogo tratante

dando los resultados obtenidos de la evaluacion psicoldgica laboral para
ingreso.

Psicélogo tratante / Encargada del
Departamento de Atencién Psicoldgica

10. Firma el reporte quien evalué al aspirante.

MPR-14060000-01 ‘ Pagina 91 de 202

T

B
8 Zapopan(

Formato usado
FOR-07040000-02 V01




ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Asistente administrativo

11.
nuevo ingreso

Elabora oficio de entrega de las evaluaciones psicoldgicas del personal de

Encargada

del Departamento de

Atencion Psicoldgica

12.

Firma el oficio de aprobacion.

Asistente administrativo

13.

Entrega un reporte de las evaluaciones psicoldgicas al Departamento de
Seleccion de Personal y termina procedimiento.

Producto final

Evaluaciones aplicadas a aspirantes para ingresar a la Comisaria General.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccion Administrativa
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
1. Seleccién de personal de nuevo ingreso operativo y administrativo de la
Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan PRC-14060201-01
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. PBR

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrf.a c!el Cert|f|c'efdo Médico de Salud Mental para Codlgo.dell PRC-14060202-05
procedimiento: portacién de arma de fuego. procedimiento:
Deper)den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de Fecha de emisién: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de .. N/A
actualizacion:
i R H

Unidad departamental: Unidad ~ de ecursqsl .um?n.os / Version: 00

Departamento de Atencidén Psicoldgica

Evaluacidn psicoldégica a los elementos
Objetivo del operativos para obtener el certificado | Funcidn en el Manual 24
procedimiento: médico de salud mental para portar arma | de Organizacion:

de fuego a nivel colectivo

Alcance del
procedimiento:

El personal operativo que porta arma de fuego en la Comisaria General de Seguridad Publica
de Zapopan que no padezcan una enfermedad de salud mental.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccién de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Fatima Janet Pérez Atilano

Politica(s):

1. Las evaluaciones psicométricas son aplicadas a nivel colectivo.
2. Siel personal operativo presenta que consume benzodiacepinas o tiene un diagnéstico

psiquiatrico queda fuera del certificado.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargada del Departamento de
Atencion Psicoldgica

Recibe indicaciones por parte de la Direccion Administrativa para realizar
las evaluaciones psicométricas al personal de la Comisaria.

Psicélogo tratante

Evalia al Personal Operativo de forma colectiva para aplicar las
evaluaciones psicométricas.

Psicélogo tratante

Interpreta las pruebas aplicadas.

Psicélogo tratante

Elabora certificado médico de salud mental.

Psicélogo tratante

Firma el certificado médico de salud mental la Encargada del
Departamento con Cedula Profesional Federal de la Licenciatura de
Psicologia.

Encargada del Departamento de
Atencion Psicoldgica

Entrega via oficio los certificados médicos de salud mental del personal
evaluado al Departamento de Armamento, municiones y equipo de
seguridad y termina procedimiento.

Producto final

Certificado médico de salud mental para portacion de arma de fuego.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccidon Administrativa
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INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cédigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. PBR

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del

Atencion de reportes de servicio social. ..
procedimiento:

PRC-14060203-01

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

L Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
. . . ., . . Fecha de
Direccion de area: Direccion Administrativa. . N/A
actualizacidn:
. Unidad de Recursos Humanos iy
Unidad departamental: . . / Version: 00
Departamento de Trabajo Social
Intervenir de forma 6ptima en la atencidn
_ de problemas necesidades sociales ..
Objetivo del p' . y' . Funcién en el Manual
colectivas e individuales del personal 5

procedimiento:

adscrito a la CGSPZ y la ciudadania que lo COSIETE L

solicite.

Alcance del
procedimiento:

Personal de la comisaria y familiares, asi como personas localizadas
Zapopan.

en el municipio de

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luis Alejandro Canales Garcia

Politica(s):

1. El Departamento de Trabajo Social no recibira personas en calidad de detenidos.
2. El Departamento de Trabajo Social No realiza dictamen de factores de riesgo.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
- Encaso de institucion de servicios médicos, pasa a la actividad 1.
- En caso de tratarse de reporte por localizacion de personas
N/A extraviadas pasa a la actividad 6.

pasa a la actividad 25.

- Encaso de Atencidn a reportes de incidentes médicos de elementos,

Personal de servicios de salud

Recibe notificacion de alguna Institucion de Servicios Médicos, donde
solicitan que personal operativo acuda a un domicilio, toda vez que una
persona se encuentra recibiendo servicios médicos de urgencia, pero no
se encuentra ningun familiar en el nosocomio.

Trabajador social en turno

Informa al Centro de Control, Comando, Comunicaciones, Cémputo y
Coordinacién Zapopan el servicio acontecido, para que acuda la unidad
del area al domicilio solicitado.

Trabajador social en turno

Acuerda tiempo de espera para obtener el resultado de la visita de la
unidad al domicilio notificando al familiar en caso de encontrarlo.

Trabajador social en turno

Recibe la respuesta del reporte por parte del Centro de Control, Comando,
Comunicaciones, Computo y Coordinacidn Zapopan, donde le notifican el
namero de unidad que acudié al servicio.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
5. Realiza llamada telefénica a la Instituciéon de Servicios Médicos que
Trabajador social en turno solicitd el apoyo y se informa sobre los resultados del mismo, terminando
el procedimiento.
6. Recibe reporte de un Elemento Operativo que tiene conocimiento del
. . caso o tiene a la vista al extraviado. (El reporte puede recibirlo de manera
Trabajador social en turno . A .
directa o a través del Centro de Control, Comando, Cémputo,
Comunicaciones y Coordinacion) “Localizacién de personas extraviadas”.
7. ¢éEsmenor de edad la persona localizada?
Trabajador social en turno - Encaso de ser menor de edad, pasa a la actividad 8.
- Encaso de no ser menor de edad, pasa a la actividad 11.
. . 8. Solicita al primer respondiente pedir mando y conduccién al ministerio
Trabajador social en turno ot . Lo
publico de ciudad nifiez.
Primer respondiente 9. Recibe mando y conduccién del ministerio publico de ciudad nifez.
- Encaso de que el ministerio publico determine que existe riesgo para
N/A el menor, pasa a la actividad 10.
- Encaso de no haber delito que perseguir, pasa a la actividad 11.
. . 10. Ejecuta mando conduccion del ministerio publico termina
Trabajador social en turno ) - y P y
procedimiento.
11. Canaliza al Elemento Operativo para que tramite el parte médico de
Trabajador social en turno lesiones del extraviado en la Cruz Verde o en su defecto se les acompaiia
al Area Médica de la Direccién de Juzgados Municipales.
Paciente 12. Recibe Parte Médico de lesiones por parte del Area Médica
correspondiente.
. . 13. Realiza entrevista con el Elemento Operativo a efecto de documentar
Trabajador social en turno ) .
cémo ocurrieron los hechos.
. . 14. Realiza investigacion de la persona extraviada en la base de extraviados
Trabajador social en turno . , L
interna, Grupo de Busqueda y Localizacion, LOCATEL.
15. ¢Existen datos de los familiares de la persona localizada?
N/A - Encaso de que existan datos de los familiares, pasa a la actividad 16.
- Encaso de que no existan datos, pasa a la actividad 20.
. . 16. Notifica a los Familiares que la persona extraviada fue localizada, y solicita
Trabajador social en turno .
pasen a la Comisaria a recogerla.
. . 17. ¢éLos familiares tienen la posibilidad de recoger a la persona localizada en
Trabajador social en turno .
la Comisaria?
- En caso de que los familiares puedan acudir a la Comisaria por la
N/A persona localizada, pasa a la actividad 18.
- En caso de que los familiares no puedan acudir a la Comisaria por la
persona localizada, pasa a la actividad 19.
18. Entrega a la persona localizada al familiar, anexando constancia de
entrega de extraviado, avalando la entrega con documentos de
. . identificacion que avalen el parentesco (CURP, Acta de nacimiento, INE,
Trabajador social en turno - . .
entre otros), en caso de menor de edad y reincidencia se canaliza a la
Procuraduria de Protecciéon de Nifas, Nifios y Adolescentes de DIF
Zapopan y termina el procedimiento.
. . 19. Realiza el traslado de la persona localizada al domicilio que indiquen los
Trabajador social en turno . L
familiares y pasa a la actividad 18.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Trabajador social en turno

20.

Realiza un recorrido con la persona localizada, por las zonas aledafias al
lugar donde fue localizado a efecto de que identifique lugares conocidos
y descartar la posibilidad de encontrar a su familia y domicilio.

N/A

- Encaso de que la persona identifique su domicilio pasa a la actividad
18.

- Encaso de que la persona no pueda identificar su domicilio pasa a la
actividad 21.

Trabajador social en turno

21.

Traslada a la persona a las instalaciones de la Comisaria para continuar
con la busqueda de familiares o domicilio a través de redes sociales y otras
Instituciones Publicas.

N/A

- En caso de que los familiares hayan sido localizados, pasa a la
actividad 18.

- En caso de que los familiares no hayan sido localizados, pasa a la
actividad 22.

N/A

22.

¢éLa persona localizada es menor de edad?

- Encaso de que la persona localizada sea un menor de edad, pasa a la
actividad 23.

- En caso de que la persona localizada sea mayor de edad, pasa a la
actividad 24.

Trabajador social en turno

23.

Traslada al menor de edad a la Procuraduria de Proteccidn de Nifias, Nifios
y Adolescentes de DIF Zapopan y termina el procedimiento.

Trabajador social en turno

24,

Solicita intervencion por parte de DIF Zapopan y Jalisco, termina el
procedimiento.

Trabajador social en turno

25.

Recibe notificacion por parte del Centro de Control, Comando,
Comunicaciones, Computo y Coordinacién Zapopan (C-5) Jefes
Inmediatos, Jefes de area o Familiares para reportar el accidente o
enfermedad de un elemento adscrito a la CGSPZ. (Atencidn a reportes de
incidentes médicos de elementos)

Encargado de trabajo social

26.

Informa a la Direccidon Administrativa y Unidad de Recursos Humanos.

Trabajador social en turno

27.

Acude al lugar donde se encuentra el Elemento recibiendo la atencion
médica.

Trabajador social en turno

28.

Realiza entrevista con el Médico tratante respecto al estado de salud,
estudios médicos o cirugia a realizar al elemento, etc.

N/A

- Encaso de accidente en servicio, pasa a la actividad 29.

- Encaso de accidente en trayecto, pasa a la actividad 48.

- Encaso de accidente en franquicia, pasa a la actividad 49.
- Encaso de enfermedad general, 29.

N/A

29.

¢Requiere atencién médica continua?

- Encaso de requerir atencién médica continua, pasa a la actividad 30.

- Encaso de no requerir atencion médica continua, pasa a la actividad
40.

Trabajador social en turno

30.

Ofrece al elemento el uso de la pdliza de gastos médicos mayores.

N/A

- Encaso de aceptar, pasa a la actividad 31.
- Encaso de no aceptar, pasa a la actividad 47.

Familiar del paciente

31.

Gestiona el alta en la unidad médica.

Médico tratante

32.

Determina si requiere ambulancia para traslado al hospital que cubre el
seguro.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
- Encaso de requerir ambulancia, pasa a la actividad 33.
N/A - En caso de no requerir ambulancia se traslada por sus propios

medios, pasa a la actividad 34.

Familiar del paciente

33. Gestiona la ambulancia por parte de los familiares.

Trabajador social en turno

34. Traslada al elemento al hospital que cubre el seguro.

Trabajador social en turno

35. Espera el resultado de la valoracion inicial.

Trabajador social en turno

36. Documenta seguimiento.

N/A

- En caso de hospitalizacion, pasa a la actividad 37.
- Encaso de no hospitalizacion, pasa a la actividad 40.

Trabajador social en turno

37. Realiza visitas periddicas, con la finalidad de mantener actualizado su
expediente hasta su alta médica.

Trabajador social en turno

38. Solicita al paciente o familiares requieran un resumen clinico del paciente.

N/A

- Encaso de enfermedad general, pasa a la actividad 39.
- Encaso de no ser enfermedad general, pasa a la actividad 40.

Trabajador social en turno

39. Orienta a el elemento o familiar para tramitar la incapacidad ante el IMSS,
pasa a la actividad 42.

Trabajador social en turno

40. Orienta al elemento para que acuda a su darea laboral y requisita el
formato de probable riesgo de trabajo.

Trabajador social en turno

41. Da seguimiento al elemento para la obtencién de su incapacidad ante
medicina del trabajo del HGZ.

Trabajador social en turno

42. Realiza llamada dos dias después del término de la incapacidad para
solicitar informacion y orientar en el seguimiento.

N/A

- Encaso de alta y reincorporacién al servicio, termina procedimiento.
- Encaso de alta para valoracién en Secretaria del Trabajo, pasa a la
actividad 43.
En caso de enfermedad general, pasa a la actividad 45.

Trabajador social en turno

43. Orienta al elemento sobre la documentacion necesaria para la valoracion.

Paciente

44. Seincorpora a su area de trabajo con actividades conforme a su situacion,
en espera de su valoracion.

N/A

- Encaso de pensidn, pasa a la actividad 45.
- Encaso de no pensién, termina procedimiento.

Trabajador social en turno

45. Orienta al elemento en la conformacidn del expediente para pension.

Enlace autorizado ante IPEJAL

46. Realiza el tramite de pension por riesgo de trabajo o pension por invalidez
segun el caso y termina procedimiento.

47. Permanece en la institucion médica hasta ser dado de alta y pasa a la

Paciente -
actividad 40.
. 48. Solicita parte de lesiones en caso de ser puesto de socorro o el formato
Paciente . L
ST7 del seguro social y pasa en la actividad 29.
. 49. Acude a atencién medica al puesto de socorro o unidad de urgencias del
Paciente
IMSS.
N/A -En caso de requerir atencion medica continua, pasa a la actividad 50.

-En caso de no requerir atencién medica continua, pasa a la actividad 52.

Trabajador social en turno

50. Orienta al elemento y/o familiar para la obtencion de la incapacidad ante
el IMSS.

Trabajador social en turno

51. Realiza seguimiento hasta su reincorporacién y termina procedimiento.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

52. Orienta al elemento y/o familiar para la obtencion de la incapacidad ante

Trabajador social en turno . .
| el IMSS y termina procedimiento.

Producto final Atenciodn a reportes de trabajo social de manera oportuna, eficaz y eficiente.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccion Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cddigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. PBR
2. PNT
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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7. ¢Es menor de
No es menor
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Trabajador social en turno
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D
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localizados
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Zapopan

16. Notifica a los
familiares

( ) ( 3\
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\ J J J
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17. éLos familiares
tienen la posibilidad de
recoger a la persona
localizada en la
Comisaria?

Fin
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Primer
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12. Recibe parte
médico

Paciente

MPR-14060000-01 Pagina 100 de 202

Formato usado
FOR-07040000-02 V01

s
Zapopaniy




Atencién de Reportes de Servicio Social

Accidente en
trayecto

29. éRequiere

. e e a IR
Atencion a reportes " 27. Acude al " Accidente en atencién médica 30. Ofrece al
P 25. Recibe 28. Realiza ;
de incidentes 3 s lugar donde se N servicio o continua? elemento el uso Acepta
Al — notificacion por entrevista con el .
médicos de encuentra el . enfermedad . de la péliza de
parte del C5 Médico tratante e
elementos Elemento L ) general gastos médicos
Accidente en
franquicia E1
! Enfermedad ( i 0 ) -
39. Orienta a e 38. Solicita al N 34. Traslada al
general N 37. Realiza visitas 36. Documenta
elemento o paciente o o o elemento al
L o periédicas seguimiento )
° familiar N familiares hospital
€ o L Y, 35. Espera el
2 enfermedad No resultado A
S general hospitalizacion
= y
8 40. Orienta al
4 ey 41.Da 42. Realiza
3 P seguimiento al llamada dos dias
< que acuda a su
kS area elemento después
@ J Valoracion Fin
=

A Enfermedad Secretaria

general
A

46. Realiza el 45. Orienta al 43. Orienta al
Fin tramite de elemento en la elemento sobre
pensién conformacién la documentacién

Atencién
51. Realiza —— medica 52. Orienta al
seguimiento hasta . continua elemento y/o
elemento y/o .
su ¢ familiar para la
A e familiar
reincorporacion
PR
Fin
°
©
o
[
= _ 26. Informayala
LE Direccién
83 Administrativa y
) Unid. RH
<1
S
c
i
Pension A
2 No 33. Gestiona la
€ 47. Permanece en pension : : > 31. Gestiona el
o Srmane” 44, Se incorpora a ambulancia por ?
] la institucién A . alta en la Unidad
g médica su area de trabajo parte de los médica
< - familiares
3 Fin
E
8 48. Solicita parte 49. Acude a
@ de lesiones en ) atencion médica
5 caso de ser c al puesto de
] puesto de socorro socorro
<
° Si
2 No requiere
% requiere 32. Determina si
£ requiere
_3 ambulancia
el
R
=

MPR-14060000-01 Pagina 101 de 202

7
For 7040000.0201 deopa QrJT




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
N | . . odi |
ombrf.a d.e Apoyo a cobro de prestaciones vigentes. Codlgo.de. PRC-14060203-02
procedimiento: procedimiento:
Deper)den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de Fecha de emisién: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de .. N/A
actualizacion:
Unidad departamental: Unidad ~ de Recurso.s I-_|umanos / Version: 00
Departamento de Trabajo Social
Coadyuvar al cobro y aplicaciéon de las
Objetivo del prestaciones vigentes al personal de la | Funcién en el Manual 17
procedimiento: Comisaria General de Seguridad Publica de | de Organizacion:
Zapopan.

Alcance del
procedimiento:

Beneficiarios y familiares del personal de Comisaria.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccién de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luis Alejandro Canales Garcia

Politica(s):

N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Trabajador social en turno

Recibe notificacion del fallecimiento de un Elemento a través del Centro
de Control, Comando, Comunicaciones, Cémputo y Coordinacion
Zapopan, Jefes Inmediatos o Familiares.

N/A

- En caso de tratarse de un Elemento Operativo fallecido en
cumplimiento del deber, pasa a la actividad 2.

- En caso de tratarse de un Elemento que no haya fallecido en
cumplimiento del deber, pasa a la actividad 4.

Trabajador social en turno

Recaba domicilio del Elemento o Familiares a través de la Unidad de
Recursos Humanos u otras areas de la Comisaria.

Trabajador social en turno

Se traslada al domicilio para dar la noticia de los hechos ocurridos a los
familiares, en caso de que se encuentre personal de Psicologia se solicita
apoyo.

Trabajador social en turno

Realiza el acompafiamiento a los Familiares durante el traslado del cuerpo
y brinda la asesoria competente para los tramites ante SEMEFO, Fiscalia,
Empresa funeraria, entre otras a que haya lugar.

Trabajador social en turno

Informa al Departamento de Atencién Psicoldgica el hecho ocurrido para
que lleve a cabo el acompafiamiento a los familiares en el proceso de
duelo.

MPR-14060000-01

Pagina 102 de 202

T

B
8 Zapopan(

Formato usado
FOR-07040000-02 V01




ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
6. Acude al velatorio en coordinacidon con el Departamento de Atencidn
Trabajador social en turno Psicoldgica para dar acompafiamiento a los familiares y estar atento a
cualquier requerimiento que pueda solicitarse.
- En caso de tratarse de un Elemento Operativo fallecido en
N/A cumplimiento del deber, pasa a la actividad 7.
/ - En caso de tratarse de un Elemento que no haya fallecido en
cumplimiento del deber, pasa a la actividad 9.
7. Confirma con los Familiares la realizacidn de la ceremonia de honores e
Trabajador social en turno Informa via telefénica al Departamento de Servicios Especiales y Eventos
Masivos para la realizacion de la misma.
. . 8. Asiste a la ceremonia de honores organizada por Comisaria General, en
Trabajador social en turno o . ., L
compaiiia de los familiares y el Departamento de Atencidn Psicoldgica.
9. Realiza acompafiamiento durante el proceso en compaiia del
Trabajador social en turno Departamento de Atencidn Psicoldgica, brindando cualquier asesoria o
servicio que le sea requerido dentro de sus atribuciones.
Encargado de trabajo social 10. Solicita copia de carta post-mortem a la Direccion de Recursos Humanos.
11. Brinda orientacidn y asesoria a los beneficiarios, respecto a los tramites
. . subsecuentes para el cobro de seguros, pdlizas y demads beneficios a los
Trabajador social en turno .
que tenga derecho conforme a la ley, hasta su cobro, termina
procedimiento.
. Cobro de prestaciones a los beneficiarios de manera oportuna, veraz y
Producto final
conforme a la ley.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccién Administrativa
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrf.a c!el Apoyo en tramite de pension. Codlgo.dell PRC-14060203-03
procedimiento: procedimiento:
Deper)den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de Fecha de emisién: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccidn de area: Direccion Administrativa Fecha .de o4 N/A
actualizacion:
i R H

Unidad departamental: Unidad de ecur.'sos . umanos/ Version: 00

Departamento de Trabajo Social

Brindar asesoria y acompafamiento, asi
Objetivo del como realizar el tramite ante el instituto de | Funcidn en el Manual 5
procedimiento: pensiones del personal que requiera | de Organizacion:

pensionarse.

Alcance del
procedimiento:

Personal de la comisaria que requiera pensionarse.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccién de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luis Alejandro Canales Garcia

Politica(s):

N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
1. Solicita informacidn y apoyo para la realizacion del tramite via telefénica
Interesado .
o de manera presencial.
. 2. Realiza entrevista al solicitante para identificar si redne el perfil para
Enlace autorizado ante IPEJAL . P P P
pensionarse.
Enlace autorizado ante IPEJAL 3. Identifica el tipo de pension.
Enlace autorizado ante IPEJAL 4. Informa los requisitos para obtener el estudio de cotizacion.
Enlace autorizado ante IPEJAL 5. Orienta al solicitante en la obtencién de los requisitos.
Interesado 6. Recibe requisitos para el estudio.
. 7. Ingresa la documentacién del solicitante al Instituto de Pensiones del
Enlace autorizado ante IPEJAL g
Estado.
Enlace autorizado ante IPEJAL 8. Espera el tiempo designado por el Instituto de Pensiones del Estado.
Enlace autorizado ante IPEJAL 9. Recibe resolucion del Instituto de Pensiones del Estado.
. 10. Informa al solicitante la resolucién y en su caso el nimero de patente
Enlace autorizado ante IPEJAL i y . P y
lugar, fecha y hora de la platica informativa.
Enlace autorizado ante IPEJAL 11. Orienta al solicitante sobre los trdmites que debe realizar en la Comisaria.
Enlace autorizado ante IPEJAL 12. Brinda seguimiento al solicitante hasta el pago de finiquito.
Enlace autorizado ante IPEJAL 13. Envia expediente al archivo y termina procedimiento.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Producto final

Tramite de pension realizado hasta su obtencion.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccion Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. PBR

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Apoyo en tramite de pension

Interesado
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v

2. Realiza ifi
é 3. Identifica el
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.
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requisitos para solicitante en la - e 7A -
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]
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Fin

|
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
N | . S odi |
ombrf.a d.e Apoyo en atencidn psicoldgica. Codlgo.de. PRC-14060203-04
procedimiento: procedimiento:
Deper)den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de Fecha de emisién: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de .. N/A
actualizacidn:
i R H

Unidad departamental: Unidad ~ de ecurso.s _umanos / Version: 00

Departamento de Trabajo Social
Objetivo del Apoyo, c.)rlerjtauon y gestion a personal-(ile Funcién en el Manual

. la Comisaria en proceso de atencién ., 5

procedimiento: R de Organizacion:

psicoldgica.

Alcance del
procedimiento:

Personal en atencidn psicoldgica de la Comisaria General.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luis Alejandro Canales Garcia

Politica(s):

N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado de trabajo social

Recibe peticidén de apoyo por parte de la unidad de recursos humanos o
por el departamento de psicologia.

Trabajador social en turno

Entrevista a la encargada del departamento de atencidn psicoldgica para
conocer el caso.

Trabajador social en turno

Obtiene informacidn relevante del paciente para la gestion de pases
médicos.

Trabajador social en turno

Gestiona pases médicos ante las instituciones correspondientes.

Trabajador social en turno

En atencion medica de segundo nivel se valora al paciente y se
determina si es necesaria la atencion especializada por parte del
personal médico.

N/A

-Si no es necesaria, continta en la actividad 6.
- Si es necesaria, continta en la actividad 9.

Trabajador social en turno

Recibe atencién medica de segundo nivel y es dado de alta.

Trabajador social en turno

Recibe incapacidad y sigue tratamiento con medico familiar.

Trabajador social en turno

Da seguimiento via telefénica al paciente hasta que se reintegra y
termina procedimiento.

Trabajador social en turno

Traslada a paciente al Centro Comunitario de Salud Mental N1 del IMSS.

N/A

- Encaso de quedar hospitalizado, continta en la actividad 10.
- Encaso de no quedar hospitalizado, termina procedimiento.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Trabajador social en turno 10. Se entrevista con personal médico.
Trabajador social en turno 11. Orienta al familiar para la obtencién de la incapacidad.
. . 12. Daseguimiento via telefénica con los familiares hasta el alta del paciente
Trabajador social en turno . .
y termina procedimiento.
Producto final Atencidn brindada.

REFERENCIAS DOCUMENTALES
1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccidon Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Atencidn psicoldgica PRC-14060202-01
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Nombre oficial del tramite o servicio

Homoclave del RETYS
N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombre del Atencion especial. Codigo del PRC-14060203-05
procedimiento: procedimiento:
Deper)den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de Fecha de emisién: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de .. N/A
actualizacion:
Unidad departamental: Unidad ~ de Recurso.s I-_|umanos / Version: 00
Departamento de Trabajo Social
Objetivo del Apoyo, orientacion, gestion a personal de la | Funcion en el Manual 5
procedimiento: comisaria. de Organizacion:
Alcance del

procedimiento:

Personal de la Comisaria General.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luis Alejandro Canales Garcia

Politica(s):

N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

Encargado de Trabajo Social 1. Recibe peticion de apoyo.

Encargado de Trabajo Social 2. Recaba datos del paciente con la unidad de recursos humanos.

Encargado de Trabajo Social 3. Contacta al paciente.

. . 4. Solicita comprobantes médicos para conformar expediente enerar

Encargado de Trabajo Social § . p' . P P Ve
ficha informativa a la unidad de recursos humanos.

Encargado de Trabajo Social 5. Brinda orientacion para el tramite de pensidn por invalidez.
- Encaso de no aceptar, continda en la actividad 6.

N/A . . .
- Encaso de si aceptar, continda en la actividad 7.
Paciente 6. Firma carta de desistimiento, termina procedimiento.

Enlace autorizado ante IPEJAL

7. Orienta para recabar los documentos ante las diferentes instituciones
para tramite de pension.

Enlace autorizado ante IPEJAL 8. Apoya al paciente en el ingreso del trdmite ante IPEJAL.

Enlace autorizado ante IPEJAL 9. Esperaa que IPEJAL emita la patente.

Enlace autorizado ante IPEJAL 10. Obtiene patente.

Enlace autorizado ante IPEJAL 11. Orienta en el tramite de baja.

Enlace autorizado ante IPEJAL 12. Apoya en recabar sellos de la constancia de no adeudo por baja.
Enlace autorizado ante IPEJAL 13. Confirma la emision de cheque por finiquito y termina procedimiento.

Producto final

Atencién brindada.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccion Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. PBR

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Atencion Especial

Encargado de trabajo social

1. Recibe
peticién de apoyo

2. Recaba datos
del paciente

4. Solicita 5. Brinda
3. Contacta al 9 " No acepta
. comprobantes orientacién para
paciente " P
médicos el tramite

Si acepta

Paciente

6. Firma de

desistimiento

Fin

|

13. Confirma la
L 12. Apoya en
emisién de
recabar sellos de
cheque por .
- la constancia
finiquito

11. Orienta en el

10. Obtiene 8..Apoya al 7. Orienta para
Ap P paciente en el recabar los
tramite de baja patente B
ingreso documentos
9. Espera a que

Enlace autorizado ante IPEJAL

O

Fin

IPEJAL emita la
patente
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Baja documental y eliminacion de
comprobacién Inmediata de las areas de
la Comisaria General de Seguridad Publica
de Zapopan.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060204-01

Dependencia o

L Comisaria General de Seguridad Publica Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion:
. .. ‘ . L, . . Fecha de
Direccion de area: Direcciéon Administrativa e .. N/A
actualizacidn:

. Unidad de Recursos Humanos iy

Unidad departamental: . / Version: 00
Departamento de Archivo Central.

Objetivo del L Funcién en el Manual

! L Acta de destruccion. . 25
procedimiento: de Organizacidn:
Alcance del Este procedimiento aplica a todas las areas de la Comisaria, de acuerdo a la normatividad

procedimiento:

vigente.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Ariadna de la Caridad Diaz Medina

Politica(s):

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 Direccién de Archivo General Municipal. Deberdn
solicitarse al enlace General de la CGSPZ:

La transferencia documental debera solicitarse via oficio, siempre y cuando se cuente
con los lineamientos y normativas aplicables.

La documentacién que no se encuentre clasificada de conformidad a los lineamientos
establecidos no podra recibirse.

Direccidn Archivo General Municipal serd la encargada de establecer los lineamientos
para el archivo, por lo que debera respetarse la normatividad vigente aplicable.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
1. Brinda asesoria a las areas de la Comisaria respecto a los lineamientos y
Archivista normatividad aplicable para la clasificacion de la informacion generada y
resguardada, asi como la metodologia de archivo y depuracién.
Archivista 2. Entrega en digital a las areas un archivo con los lineamientos y archivos
correspondientes a los formatos para su llenado.
Archivista 3. Verifica si cumple con los lineamientos de clasificacidon y organizacion.
4. ¢Cumple con los lineamientos?
N/A - Encaso de que no cumpla con los lineamientos, pasa a la actividad 5.

- Encaso de que cumpla con los lineamientos, pasa a la actividad 6.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Archivista 5. Rechaza con observaciones y termina procedimiento.
Archivista 6. Verifica la disponibilidad de espacio para el resguardo de documentacion.
N/A - Encaso de contar con espacio, pasa a la actividad 7.
- Encaso de no contar con espacio pasa a la actividad 8.
Archivista 7. Remite las cajas al Archivo Central y pasa a la actividad 9.
- 8. Realiza un archivado en custodia en el drea de remision (las cajas se sellan
Archivista )
y firman).
Archivista 9. Inicia tramite ante Archivo Municipal.
Encargado del Departamento de Archivo | 10. Recibe dictamen de baja documental o eliminacién de comprobacidn
Central inmediata por parte del Archivo Municipal.
Encargado del Departamento de Archivo 11. Envia dictamen a contraloria.
Central
- Encaso de ser baja documental, pasa a la actividad 12.
N/A - En caso de ser Eliminacién de Comprobacién Inmediata, pasa a la
actividad 13.
Encargada del Departamento de 12. Lleva I?s caja.s ;.al Archivo Municipal para su destrchién, (una. vez .que el
Archivo Central/ Archivista grupo |nterd|sc.|lpllnar|o sesione para aprobar la baja y el destino final de
la documentacién.)
Encargada del Departamento de Archivo | 13. Convoca a la Contraloria para que esté presente en la destruccién de la
Central documentacién solicitada y elabore el acta. (Una vez recibido el dictamen)
Encargada del Departamento de Archivo | 14. Entrega una copia del acta a las dreas involucradas en la destruccién y

Central / Archivista

termina procedimiento.

Producto final

Acta que ampara la destruccion de sus archivos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual para la administracién de documentos del ayuntamiento de Zapopan

2. MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccién Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Baja documental y eliminacién de comprobacion inmediata de las areas de la Comisaria

General de ...
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li N o
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrf.a c!el Rem|5|o'n de documentat.:lc')n a la Direccidén Codlgo.dell PRC-14060204-02
procedimiento: de Archivo General Municipal. procedimiento:
Deper)den.clla ° Comisaria General de Seguridad Publica Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion:
. .. . . ., . . Fecha de
Direccion de area: Direccion Administrativa ey N/A
actualizacion:
i R H

Unidad departamental: Unidad ~ de ecurs.os umanos / Version: 00

Departamento de Archivo Central.

Remitir a la Direccién de Archivo municipal
Objetivo del el archivo correspondiente a las dreas de la | Funcidn en el Manual 55
procedimiento: Comisaria para su resguardo o depuracion, | de Organizacion:

conforme a las politicas vigentes.

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica a todas las areas de la Comisaria, de acuerdo a la normatividad

vigente.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccién de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Ariadna de la Caridad Diaz Medina

Politica(s):

Solo se remite documentacion a la Direccidn de Archivo General Municipal cuando exista
convocatoria abierta para recepcion.

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. Deberdn solicitarse
al enlace General de la CGSPZ:

La transferencia documental debera solicitarse via oficio, siempre y cuando se cuente
con los lineamientos y normativas aplicables.

La documentacién que no se encuentre clasificada de conformidad a los lineamientos
establecidos no podra recibirse.

Direccion Archivo General Municipal serd la encargada de establecer los lineamientos
para el archivo, por lo que deberd respetarse la normatividad vigente aplicable.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
1. Verifica la documentacién resguardada en el archivo central para
Archivista identificar que tenga mayor antigiiedad y se encuentre disponible para
remitir.
2. ¢Cuenta con la documentacion disponible para remisiéon?
Archivista - Encaso de contar con documentacion disponible para remision, pasa

a la actividad 3.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

- En caso de no contar con documentacion disponible para remision,
pasa a la actividad 4.

Solicita al area propietaria de la documentacion su autorizacidon para

Archivista remitir su archivo resguardado en el Departamento de Archivo Central a
la Direccion de Archivo General Municipal,

L - Encaso de no dar autorizacién, pasa a la actividad 4.
Archivista

- Encaso de dar autorizacidn, pasa a la actividad 6.

Encargada del Departamento de Archivo
Central

Informa mediante circular firmado por el Comisario General a la totalidad
de las areas de la Comisaria, que existe convocatoria abierta en la DAGM
y podran remitir la documentacién resguardada en sus dreas si cumple
con los lineamientos establecidos.

Encargada del Departamento de Archivo

Programa cita mediante solicitud para la remisién de documentacién en

Central la DAGM.
L Acude a la DAGM junto con el area propietaria de la documentacion para
Archivista . . .
realizar la remisién del archivo.
Resguarda copia digital y fisica de los formatos de remision, depuracion y
Archivista medio ambiente como acuse de recibido debidamente sellado por la

DAGM y termina procedimiento.

Producto final

Entregar la documentacién de manera ordenada al Archivo Municipal.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual para la administracién de documentos del ayuntamiento de Zapopan
2. MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccién Administrativa
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Remisién de documentacion a la Direccién de Archivo General Municipal
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Fin
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombre del Atencién a solicitud de informacion. Codigo del PRC-14060204-03
procedimiento: procedimiento:
Deper)den.clla ° Comisaria General de Seguridad Publica Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion:
Direccion de area: Direccion Administrativa. RERED N/A

actualizacion:

Unidad de Recursos Humanos /

Unidad departamental: Departamento de Archivo Central. Version: 00
Entregar y/o prestar la documentacion
Objetivo del resguardada de las dreas de la Comisaria, | Funcién en el Manual 55
procedimiento: para la atencion de solicitudes de | de Organizacion:
informacion.
Alcance del Este procedimiento aplica para todas aquellas areas que tengan expedientes en resguardo
procedimiento: de este departamento o del Archivo Municipal.
Enlace ’externo . Ana Lilia Herrera Avilés
elaboro
Enlace interno de la
Direccién de

s José Antonio Grajeda Rios
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

Responsable del

procedimiento que Ariadna de la Caridad Diaz Medina
autorizo:

e 1. Lainformacidn solo puede ser solicitada y/o consultada por el drea generadora de la
Politica(s): P v/ P &

misma.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Encargada del Departamento de Archivo | 1. Recibe solicitud para consulta de expedientes por parte de un Area de la
Central Comisaria.
Encargada del Departamento de Archivo | 2. Verifica si la documentacion solicitada se encuentra bajo resguardo del
Central / Archivista Departamento de Archivo Central.

3. ¢Se encuentra la documentacién?
- Encaso de que se encuentre la documentacion, pasa a la actividad

N/A 4.
- Encaso de que no se encuentre la documentacion, pasa la actividad
5.
Encargada del Departamento de Archivo | 4. Remite los expedientes solicitados en original, copia o digitalizado segun
Central / Archivista sea el caso, a través de oficio o correo y termina procedimiento.
Encargada del Departamento de Archivo | 5. Verifica la base de datos de los documentos enviados de la Direccién de
Central /Archivista Archivo General Municipal.

6. Remite respuesta informando que no se cuenta con la documentacion
requerida por el area en el departamento de Archivo Central, sin
embargo, se verificara en la Direccidn de Archivo General Municipal.

Encargada del Departamento de Archivo
Central / Archivista

7. éSe encuentran los documentos en la Direccidon General de Archivo

N/A
/ Municipal?

MPR-14060000-01 ‘ Pagina 118 de 202 Q\/ﬁ‘\y

— Zapopann
FOR-07040000-02 V01




ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

En caso de que no se encuentren, pasa a la actividad 8.
En caso de que se encuentren, pasa a la actividad 9.

Encargada del Departamento de Archivo | 8. Informa al area solicitante que no se encuentra la informacion en la
Central Direccion de Archivo General Municipal y termina procedimiento.

Encargada del Departamento de Archivo | 9. Solicita via correo electrénico a la Direccion de Archivo General Municipal
Central el expediente por afio, caja y niumero de expediente.

Encargada del Departamento de Archivo . S L . -, .

& CZntraI 10. Recibe contestacidn via correo electrénico con la informacidn solicitada.

Encargada del Departamento de Archivo | 11. Envia la informacién recibida por parte de Direccion de Archivo General

Central Municipal al area solicitante y termina procedimiento.

Producto final

Proporciona la informacion solicitada que se encuentra bajo resguardo de
este departamento.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual para la administracion de documentos del ayuntamiento de Zapopan

MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccion Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Atencion a solicitud de informacion

1. Recibe
solicitud para
consulta de
expedientes

2. Verifica si la
documentacién
solicitada

=M
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No
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original o copia

Fin
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documentos en la

Direccién General de
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No )
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—)O Fin
9. Solicita via
correo electrénico

——
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solicitante que no

se encuentra
~——o

5. Verifica la
base de datos de
los documentos

enviados
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M

,
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\ J

~

11. Envia la

informacién
recibida
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Administracion de recursos materiales e
insumos.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060300-01

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

L Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
. . . ., - . Fecha de
Direccion de area: Direccion Administrativa . N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: Unidad de Recursos Materiales Version: 00
Administrar, controlar y resguardar los
Objetivo del insumos y materiales con los que cuenta la | Funcién en el Manual 14y 22

procedimiento:

Comisaria General de Seguridad Publica de
Zapopan.

de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Areas de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Monica Edith Ramirez Torres

Politica(s):

1. La notificacidn para entrega de materiales e insumos a todas las dreas de la Comisaria,

debera realizarse durante los primeros 15 dias del mes.

2. La solicitud de materiales e insumos de papeleria debera realizarse en la Direccidn

Administrativa la ultima semana del mes en curso.

3. Nose recibira materiales e insumos por parte del proveedor sin previa cita con la Unidad

de Recursos Materiales.

4. No se podra sellar la factura si no se cubre con la totalidad de materiales especificados

en la orden de compra.

5. Elingreso al almacén es solo para el personal autorizado.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
- Encaso de recepcién de materiales e insumos, pasa a la actividad 1.
- En caso de distribucién de materiales e insumos, pasa a la actividad
26.
- Encaso de entrega de uniformes y recabacién de tallas para personal
N/A operativo, pasa a la actividad 37.

actividad 48.

- Encaso de tratarse de baja de equipo y uniformes por devolucién de
uniformes y equipo por tramite de baja del elemento, pasa a la

- Encaso de tratarse de baja de equipo y uniformes por devolucién de
uniformes dafiados para personal activo, pasa a la actividad 55.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

- En caso de tratarse de baja de equipo y uniformes por extravio de
uniformes o equipo para personal activo pasa a la actividad 54.

Encargada del area

1. Recibe la copia de la requisicion por parte de la Unidad de Recursos
Financieros o Departamento de Vinculacidon a Recursos Federales para
cotejo de conceptos y totales.

Encargada del area

Programa la fecha de entrega de insumos y materiales con el proveedor.

Responsable de recepcion

Recibe los materiales e insumos en la fecha acordada.

Responsable de recepcion

Revisa los materiales y/o insumos recibidos en almacén.

Responsable control de almacén

Recaba evidencia de recepciéon de insumos.

Responsable control de almacén

o E W

éCumple con los conceptos y totales estipulados en la orden de compra?

- Encaso de que no cumpla con los conceptos y totales estipulados en
la orden de compra, pasa a la actividad 7.

- En caso de que los conceptos y totales recibidos coincidan con los
estipulados en la orden de compra, pasa a la actividad 8.

Responsable control de almacén/
Encargada del area

7. Notifica irregularidades del producto a recibir a las dreas
correspondientes.

Personal administracion

8. Realiza el vale de entrada al almacén de los insumos y materiales
recibidos.

Personal administracién/Encargada del
area

9. Recaba firma del Proveedor.

Responsable de recepcién

10. Firma el vale de entrada al almacén.

Personal administracion

11. Sella la factura de recibido.

Encargada del area

12. Notifica a la Unidad de Recursos Financieros o Departamento de
Vinculaciéon a Recursos Federales la recepcién de insumos y/o materiales.

Encargada del area

13. Recibe acta de entrega recepcion por parte de la Unidad de Recursos
Financieros o Departamento de Vinculacion a Recursos Federales.

Personal administracion

14. Archiva el acta de entrega recepcion.

Personal administracion

15. ¢Es una compra ordinaria o especial?
- En caso de que se trate de una compra especial, pasa a la actividad
16.
- Encaso de que se trate de compra ordinaria, pasa a la actividad 22.

Encargada del area

16. Recibe copia de la requisicion y/o especificaciones del articulo que se
compro, por parte de la Unidad de Recursos Financieros o Departamento
de Vinculacién a Recursos Federales.

Encargada del area

17. Recibe notas de la Unidad de Recursos Financieros o Departamento de
Vinculacién a Recursos Federales con las caracteristicas que deben tener
los articulos solicitados, previamente acordados con los jefes de las areas
requirentes.

Encargada del 4rea

18. Notifica a la Unidad de Recursos Financieros la recepcién de los insumos
de conformidad a las especificaciones del articulo.

Personal administracion

19. Notifica a personal del Departamento de Control Patrimonial, para que
acuda a laidentificacidn y etiquetado de cada uno de los bienes adquiridos
de conformidad a las politicas vigentes de patrimonio municipal.

Encargada del area

20. Recibe llamada telefénica por parte de Direccion Administrativa o el
Departamento de Control Patrimonial para informar el Usuario final del
bien y coordinarse para la entrega.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Responsable de recepcion

21. Entrega el equipo al Usuario final y termina procedimiento.

Responsable control de almacén

22. Realiza el conteo fisico de los materiales e insumos existentes en almacén
para verificar que concuerden con las cantidades y especificaciones del
inventario.

Responsable control de almacén

23. Verifica que las cantidades y descripcion de articulos se encuentren
debidamente capturadas en la base de datos y actualiza en caso de existir
discrepancias.

Encargada del area

24. Realiza analisis sobre el promedio de consumo anual, cotejando los
materiales existentes en inventario, asi como las solicitudes mensuales, a
efecto de emitir la propuesta de necesidades de compra para el proximo
ano.

Encargada del area

25. Elabora y remite oficio a la Direccion Administrativa con la propuesta de
necesidades de compra para el proximo afio y termina procedimiento.

Personal administracion

26. Recibe los oficios de solicitud de materiales.

Encargada del area

27. Verifica existencia de mercancia en almacén.

Encargada del area

28. Coteja el material solicitado con anteriores solicitudes de materiales para
verificar cantidades y conceptos.

Encargada del area

29. ¢Existen anomalias con las cantidades y conceptos solicitados?
- En caso de que existan anomalias en las cantidades y conceptos
solicitados pasa a la actividad 30.
- En caso de que la solicitud de mercancia contenga cantidades y
conceptos ordinarios pasa a la actividad 33.

Encargada del area

30. Informa las anomalias de la solicitud a la Direccion Administrativa a efecto
de que autorice o deniegue la entrega.

Encargada del area

31. ¢Se autoriza la entrega de materiales?
- Encaso de que la entrega no sea autorizada, pasa a la actividad 32.
- Encasode que la entrega se encuentre autorizada, pasa a la actividad
33.

Responsable control de almacén

32. Informa al drea requirente que la solicitud de materiales no fue autorizada
y termina procedimiento.

Responsable de recepcion

33. Prepara pedido de materiales para entrega.

Responsable de recepcién

34. Agenda la entrega de materiales y notifica al area requirente.

Responsable de recepcion

35. Entrega el material solicitado al requirente, asi como el formato de
entrega de materiales para su firma de conformidad.

Responsable control de almacén

36. Captura la mercancia entregada en la base de datos para actualizar el
inventario y termina procedimiento.

Encargada del 4rea

37. Elabora propuesta de programacién para entrega de uniformes del
personal operativo de la Comisaria y lo remite a Direccién Administrativa
y Comisaria General para autorizacion y visto bueno.

Encargada del area

- En caso de existir observaciones o ajustes al programa de entrega de
uniformes pasa a la actividad 38.
- Encaso de autorizacién de propuesta pasa a la actividad 40.

Encargada del area

38. Recibe retroalimentacion y observaciones al programa de entrega de
uniformes.

Encargada del area

39. Realiza ajustes al programa y pasa a la actividad 37.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargada del area

40.

Elabora circular para la difusién de la programacién de entrega de
uniformes a todas las areas operativas.

Encargada del area

41.

Notifica a los encargados de los diferentes sectores, agrupamientos
escuadrones y unidades, la fecha y horario en que debera acudir el
personal para la entrega de uniformes.

Personal en general

42.

Elabora resguardo de uniformes para el Personal Operativo que recibe.

Personal en general

43.

Realiza la entrega de uniformes en la fecha y horario asignado, recabando
la firma de resguardo de cada uno de los elementos, asi como copia de
identificacion oficial vigente.

Personal en general

44,

Entrega formato para recabacion de talla de uniforme a cada uno de los
elementos operativos que reciben, a efecto de actualizar la informacion
de tallas.

Personal en general

45.

Escanea los resguardos de uniformes firmados y la copia de identificacion
oficial vigente.

Personal administracion

46.

Captura la actualizacién de tallas del personal en la base de datos
electrénica y lo remite a Direccion Administrativa para la compra de
uniformes del préximo ano.

Personal en general

47.

Archiva los resguardos y acuse de recibido de conformidad a las politicas
vigentes y termina procedimiento.

Responsable de uniformes

48.

Recibe la solicitud de sello de no adeudo de materiales del Elemento
Operativo para tramite de baja.

Personal administracion

49.

Verifica en la base de datos electrdnica los conceptos y cantidades de
uniformes u otro equipo bajo su resguardo.

Responsable de uniformes

50.

Informa al Elemento las cantidades y conceptos bajo su resguardo a efecto
de que acuda posteriormente a la entrega de los mismos.

Responsable de uniformes

51.

Recibe prendas y demas equipo por parte del Elemento Operativo.

Responsable de uniformes

52.

éLos uniformes y equipos entregados coinciden con la totalidad de

cantidades y conceptos bajo su resguardo?

- En caso de que las cantidades y conceptos no coincidan con la
totalidad de uniformesy equipos bajo su resguardo pasa a la actividad
53.

- Encaso de que las cantidades y conceptos coincidan con la totalidad
de uniformes y equipos bajo su resguardo, pasa a la actividad 59.

Responsable de uniformes

53.

Informa al Elemento las cantidades y conceptos faltantes.

- Encaso de que el Elemento cuente con los conceptos faltantes, pasa
a la actividad 51.

- En caso de que el Elemento no cuente con los conceptos faltantes,
pasa a la actividad 54.

Responsable de uniformes

54.

¢Qué tipo de conceptos hacen falta?

- En caso de tratarse de uniformes que no tengan insignias de la
Comisaria (pantaldn, botas o playeras interiores), pasa a la actividad
55.

- En caso de tratarse de uniformes que tengan insignias de la
Comisaria, pasa a la actividad 57.

Responsable de uniformes

55.

Recibe la prenda dafiada, documenta en un recibo la fecha de entrega,
descripcion de la prenda y nombre del Elemento Operativo vy
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

posteriormente elimina el concepto del resguardo correspondiente anexo
al expediente del personal.

Responsable de uniformes

56. Solicita al Elemento Operativo un escrito dirigido al titular de la Unidad de
Recursos Materiales, donde informe y fundamente los motivos por los
qgue no se cuenta con la mercancia faltante para anexarla al expediente,
pasa a la actividad 59.

Responsable de uniformes

57. Solicita al Elemento Operativo realice la denuncia ante el Ministerio
Publico de su conveniencia, para notificar el extravio de las prendas en
comento, debiendo remitir copia simple de dicha denuncia, asi como el
documento especificado en la actividad 58.

Responsable de uniformes

58. Recibe denuncia de extravio de uniformes por parte del Elemento
Operativo y lo anexa a su expediente para justificar las prendas faltantes,
deslindandose de responsabilidad alguna en caso de mal uso de las
mismas. Concluye el procedimiento.

Responsable de uniformes

59. Una vez realizadas las aclaraciones pertinentes respecto a prendas
faltantes, realiza la verificacion y clasificacion de prendas, donde
determina si se trata de prendas para destruccion, buen estado o
reasignacion.

Responsable de uniformes

- En caso de tratarse de prenda para destruccién, pasa a la actividad
60.
- Encaso de tratarse de prenda en buen estado, pasa a la actividad 68.

Encargada del area

60. Informa a Direccion Administrativa la cantidad de uniformes existentes
para destruccion.

Encargada del area

61. Remite la Direccion Administrativa el oficio de solicitud de destruccidn de
uniformes a Contraloria Ciudadana y recibe en respuesta la fecha
programada para su destruccion.

Encargada del 4rea

62. Recibe notificacién a través de oficio con la fecha de programacidn para
destruccion de uniformes.

Encargada del 4rea

63. Previo a la cita de destruccidon se acuerda el lugar donde se llevara a cabo
la incineracién de los mismos.

Encargada del area/Responsable de
uniformes

64. Se lleva a cabo la destruccion de uniformes en presencia de personal
adscrito a la Unidad de Recursos Materiales, Departamento de Control
Patrimonial y Contraloria Ciudadana.

Responsable de uniformes

65. Recaba evidencia fotografica de la destruccion.

Encargada del area

66. Recibe copia simple del acta circunstanciada de quema de uniformes por
parte de Contraloria Ciudadana.

Encargada del 4rea

67. Remite copia simple del acta circunstanciada y evidencias fotograficas a
Direccidon Administrativa y Comisaria General. Concluye el procedimiento.

Encargada del 4rea

68. Verifica las necesidades de uniformes del Personal Operativo.

Encargada del area

69. ¢(Existen prendas que se adecuen a las necesidades de los Elementos?
- En caso de que existan conceptos y tallas adecuados pasa a la
actividad 70.
- En caso de que no existan conceptos y tallas adecuados, pasa a la
actividad 71.

Encargada del area/Responsable de
uniformes

70. Realiza la reasignaciéon de prendas al Personal Operativo de conformidad
a las necesidades detectadas, asi como articulos y tallas disponibles. Pasa
a la actividad 42.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

Responsable de Uniformes 71. Almacena los uniformes y regresa a la actividad 68.

Producto final

diferentes areas y necesidades de la CGSPZ.

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

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccion Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cddigo (De aplicar)
1. Vale de entrada de almacén. N/A
2. Vale de salida de almacén. N/A
3. Formato de entrega de papeleria y limpieza. N/A
4. Resguardo de uniformes. N/A
5. Devolucion de uniformes. N/A
6. Ficha individual de tallas. N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Administracién de recursos materiales e insumos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombr.e O!el Entrega-recepcion. Codngo_de_l PRC-14060301-01
procedimiento: procedimiento:
D denci Comisaria G ldesS idad Publica d .
eper.1 en.c’la o omisaria General de Seguridad Pdblicade | o o .o 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de .. N/A
actualizacion:
i R Material

Unidad departamental: Unidad de ecursos . @ ‘.ana es/ Version: 00

Departamento de Control Patrimonial.

Coadyuvar a que el acto de entrega

recepcion se realice de manera oportuna,
Objetivo del transparente, ordenada y completa, de los | Funcion en el Manual 58 2y25
procedimiento: asuntos y recursos asignados para el | de Organizacion: 1S 2y

cumplimiento del encargo entre el servidor

publico saliente y entrante.

Alcance del
procedimiento:

Comisaria General de Zapopan

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Katia Soraya Jiménez Valencia

Politica(s):

De cada proceso de entrega-recepcion que se realice, se levantard el acta
circunstanciada correspondiente que debera 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

El acta de entrega-recepcion y sus anexos se elaborara en dos tantos originales y dos
copias, mas cuatro tantos en formato electrénico o cualquier otro formato autorizado
para tal efecto; los documentos impresos deberan rubricarse en todas sus hojas por las

1.
de informacion.
2.
personas que intervienen.
3.  Cumplir con los lineamientos que marca la Contraloria Ciudadana.
4. Recepcidn para el Municipio de Zapopan, Jalisco.
5.

Respetar el reglamento del procedimiento administrativo de entrega recepcidn para el
gobierno y la administracion publica municipal de Zapopan, Jalisco y demas normativas
aplicables.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado del area

- En caso de tratarse de entrega recepcion intermedia, pasa a la
actividad 1.
- Encaso de tratarse de entrega recepcion final, pasa a la actividad 13.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado del area

Recibe instruccion por parte de Comisaria General, Direccidon
Administrativa, Direccion Operativa y/o Subdireccion Operativa para
llevar a cabo la entrega de recepcion.

Encargado del area

Solicita a Contraloria Ciudadana la presencia de un Auditor para que
intervenga en la realizacion del acta de entrega-recepcion.

Encargado del area

Recibe respuesta de Contraloria Ciudadana con los lineamientos para
llevar a cabo la entrega recepcién (fecha y horario), asi como el nombre
del Auditor asignado.

Encargado del area

Informa al Servidor Publico que concluye su funcidn y a quien lo sustituya,
el nombre del Auditor, fecha y hora en que se realizard la entrega-
recepcion.

Encargado del drea

Proporciona los anexos digitales al administrador del area para el
respectivo llenado y brinda la asesoria correspondiente.

Encargado del area

Revisa la informacidn plasmada en los anexos y en caso de ser necesario,
se realizan observaciones para correccion.

Enlace de Control Patrimonial

Entrega los formatos al Auditor asignado por parte de Contraloria
Ciudadana, quien elabora el acta de entrega correspondiente y realiza el
foliado de documentos.

Enlace de Control Patrimonial

Recaba firmas del Servidor Publico saliente y Servidor Publico entrante,
los Testigos y el Auditor.

Enlace de Control Patrimonial

Escanea los anexos y el acta de entrega recepcion.

Enlace de Control Patrimonial

10.

Graba la informacion escaneada y recaba firmas del Servidor Publico
saliente y Servidor Publico entrante, del auditor de Contraloria Ciudadana
y de los testigos.

Enlace de Control Patrimonial

11.

Entrega el medio electrénico donde se guardd la informacién y un acta
original a los Servidores Publicos saliente y entrante, a la Contraloria
Ciudadana y un ejemplar se queda en el Departamento de Control
Patrimonial para control interno.

Enlace de Control Patrimonial

12.

Archiva el acta de entrega recepcion de conformidad a las politicas
vigentes y termina el procedimiento.

Encargado del area

13.

Recibe instruccidn por parte de la Direccion Administrativa, para fungir
como Coordinador Interno de la CGSPZ, en el proceso de entrega
recepcion final.

Encargado del area

14.

Recibe al Coordinador Interno y los Administradores de las areas de la
CGSPZ, capacitacion sobre el proceso de entrega recepcidn, uso de
plataforma y lineamientos para llenado de anexos en la plataforma por
parte de la Controlaria Ciudadana.

Encargado del area

15.

Coordina el proceso de revisidn interna de la informacién subida a la
plataforma de todas las areas de la CGSPZ, y en caso de ser necesario, se
realizan observaciones para correccion.

Encargado del area

16.

Notifica al Auditor que la informacién se encuentra completa en la
plataforma digital de Contraloria Ciudadana para validaciéon. Ver
procedimiento PRC-13010000-02 Entrega-recepcion por término
constitucional.

Encargado del area

17.

Recibe notificacion por parte de Contraloria Ciudadana de los porcentajes
de avance de la revisién y conclusion del proceso de entrega recepcion
final.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado del area

18. Recibe notificacién por parte de Contraloria Ciudadana donde se informa

que el proceso de entrega recepcion final se encuentra en 100%. Termina
el procedimiento.

Producto final

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

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccidon Administrativa
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
1. Entrega-recepcién por término constitucional. PRC-13010000-02

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Cadigo (De aplicar)

N/A

N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Entrega - Recepcion
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. . Graba la . Escanea los . Recaba firmas
€ _ 12. Archiva el 11. Entrega el . L. . 7. Entrega los
o .® " . aq informacion anexos y el acta del servidor
e Fin acta de medio electrénico . formatos al
2 o L. , escaneaday de saliente y )
o € entrega-recepcion donde se guardd ) fa Auditor
© = recaba firmas entrega-recepcion entrante
23 ~
S o
[o
a
3
-4
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Administracion de bienes muebles vy
equipo (Altas, transferencia e inspeccién
fisica de mobiliario y equipo)

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060301-02

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

.., Fecha de emisidn: 20-ene-2026
coordinacién: Zapopan
Fech
Direccion de area: Direcciéon Administrativa ec a'de .. N/A
actualizacion:
i R Material
Unidad departamental: Unidad ~ de ecursos ateriales / Version: 00

Departamento de Control Patrimonial

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.

Funcion en el Manual
de Organizacion:

5,8,16,19,21y
25

Alcance del
procedimiento:

Comisaria General de Zapopan.

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Katia Soraya Jiménez Valencia

Politica(s):

1. La Inspeccion 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 drea.

Los resguardos deberdn ser firmados y sellados por el Resguardante.

3. En caso de transferencia de bienes se tendra que plasmar en la solicitud ante
Patrimonio Municipal la siguiente informacion: Numero de activo, clave 1, clave 2,
PAMU, asi como nombre del resguardante anterior, el actual, con nimero de

empleado y su localizacidn.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
En caso de tratarse de alta de equipo de seguridad, pasa a la actividad
1.
En caso de tratarse de alta de equipo de computo, pasa a la actividad
9.
N/A

En caso de tratarse de alta de bienes muebles, pasa a la actividad 18.
En caso de tratarse de alta de vehiculos, pasa a la actividad 28.

En caso de tratarse de alta de caninos o equinos por adquisicidn, pasa
a la actividad 29.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

- En caso de tratarse de alta de caninos o equinos por donacién o
comodato, pasa a la actividad 34.

- Encaso de transferencia de bienes, pasa a la actividad 41.

- Encaso de inspeccion fisica de mobiliario y equipo, pasa a la actividad
44,

Enlace de Control Patrimonial

Recibe el resguardo emitido por la Unidad de Patrimonio Municipal en el
que se plasman los equipos de seguridad que causaron alta.

Enlace de Control Patrimonial

Captura en base de datos las caracteristicas especificas y datos
identificatorios de los equipos.

Enlace de Control Patrimonial

Entrega el resguardo oficial de la Unidad de Patrimonio Municipal al
Encargado del Departamento de Armamento, Municiones y Equipo de
Seguridad para firma y sello.

Enlace de Control Patrimonial

Recibe el resguardo firmado y sellado por el Encargado del Departamento
de Armamento, Municiones y Equipo de Seguridad.

Enlace de Control Patrimonial

Digitaliza el resguardo firmado y sellado por el Encargado del
Departamento de Armamento, Municiones y Equipo de Seguridad para
control interno.

Enlace de Control Patrimonial

Remite el resguardo firmado y sellado por el Encargado del Departamento
de Armamento, Municiones y Equipo de Seguridad a la Unidad de
Patrimonio Municipal.

Enlace de Control Patrimonial

Recibe y digitaliza el resguardo validado por la Unidad de Patrimonio
Municipal.

Enlace de Control Patrimonial

Entrega copia del resguardo validado por la Unidad de Patrimonio
Municipal al resguardante final, para su control interno y termina el
procedimiento.

Encargado del area.

Recibe notificacidn por parte de la Direccion Administrativa indicando que
se realicen las gestiones necesarias para la correcta recepcion del equipo
de computo, de conformidad a las politicas municipales existentes.

Encargado del area.

10.

Recibe correo de la Unidad de Recursos Financieros o del Departamento
de Vinculacién a Recursos Federales, indicando la ubicacion fisica donde
serd asignado el equipo de cémputo.

Enlace de Control Patrimonial

11.

Recibe el resguardo sin firmas, emitido por la Unidad de Patrimonio
Municipal en el que se plasman los equipos de cdmputo que causaron
alta.

Enlace de Control Patrimonial

12.

Captura en base de datos las caracteristicas especificas y datos
identificatorios de los equipos de computo.

Enlace de Control Patrimonial

13.

Remite el resguardo al drea correspondiente, para firma y sello por parte
del nuevo resguardante.

Enlace de Control Patrimonial

14.

Digitaliza el resguardo firmado y sellado para control interno.

Enlace de Control Patrimonial

15.

Remite el resguardo fisico, firmado y sellado a la Unidad de Patrimonio
Municipal para validacion, firma y sello.

Enlace de Control Patrimonial

16.

Recibe vy digitaliza el resguardo validado por la Unidad de Patrimonio
Municipal.

Enlace de Control Patrimonial

17.

Entrega copia del resguardo validado por la Unidad de Patrimonio
Municipal al resguardante final, para su control interno y termina el
procedimiento.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
18. Recibe notificacion por parte de la Direccion Administrativa indicando que
Encargado del area. se realicen las gestiones necesarias para la correcta recepcion de los
bienes muebles, de conformidad a las politicas municipales existentes.
19. Recibe correo de la Unidad de Recursos Financieros o del Departamento
Encargado del area de Vinculacion a Recursos Federales, indicando la ubicacién fisica donde
seran asignados los bienes muebles.
. . 20. Distribuye los bienes muebles, con previa autorizaciéon de la Direccién
Enlace de Control Patrimonial g .
Administrativa.
21. Captura en base de datos las caracteristicas especificas y datos
Enlace de Control Patrimonial identificatorios de los bienes muebles que causaron alta, para control
interno.
22. Elabora y entrega un sub-resguardo interno de los bienes muebles al
Enlace de Control Patrimonial Servidor Publico resguardante, a efecto de recabar firma y sello de
recepcion.
23. Solicita mediante correo a la Unidad de Patrimonio Municipal la
Enlace de Control Patrimonial transferencia de bienes, a efecto de que sean transferidos a nombre del
resguardante. procedimiento PRC-07100100-11 Transferencia de bienes
muebles.
. . 24. Recibe el resguardo oficial, emitido por la Unidad de Patrimonio Municipal
Enlace de Control Patrimonial ) . .
para firma y sello del Servidor Publico resguardante.
. . 25. Remite el resguardo fisico, firmado y sellado a la Unidad de Patrimonio
Enlace de Control Patrimonial . e
Municipal para validacion, firma vy sello.
. . 26. Recibe y digitaliza el resguardo validado por la Unidad de Patrimonio
Enlace de Control Patrimonial . y 48 & P
Municipal.
. . 27. Entrega copia del resguardo validado por la Unidad de Patrimonio al
Enlace de Control Patrimonial & P . & . P . .
resguardante final, para su control interno y termina el procedimiento.
28. Recibe notificacion de la Direccidn Administrativa de la compra de
Encargado del area. vehiculos, solicitando se coordine con Unidad de Control de Vehiculos
para recepcién de los mismos.
. 29. Se coordina con la Unidad de Control de Vehiculos para la recepcion de
Encargado del area. .
las unidades.
. . 30. Captura en la base de datos del Padrén Vehicular de la CGSPZ, los datos
Enlace de Control Patrimonial e , .
especificos de cada vehiculo, para control interno.
31. Elabora resguardos individuales de cada uno de los vehiculos a efecto de
Enlace de Control Patrimonial recabar firma y sello de recepcion del resguardante, con validacion de la
Direccidon Administrativa y Comisaria General.
Enlace de Control Patrimonial 32. Digitaliza el resguardo firmado y sellado para control interno.
. . . Reci igitaliza el li i I i
Enlace de Control Patrimonial 33 eC|.be y fjlglta izae resg.uardo va |dad<? proporuone?d(? por la Unidad de
Patrimonio, para control interno y termina el procedimiento.
. 34. Recibe solicitud de Comisaria General para gestionar el alta de un equino
Encargado del area . . . . -
o canino ante la Unidad de Patrimonio Municipal.
. 35. Remite solicitud a la Unidad de Patrimonio Municipal para realizar el
Encargado del area
proceso de alta.
. 36. Recibe el resguardo con el inventario de los semovientes que causaron
Encargado del area . . L.
alta en el patrimonio Municipal.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado del area

37. Recibe copia de las facturas, orden de compra o documentacion que
acredite la adquisicion de semovientes por parte de Direccidon
Administrativa.

Encargado del drea

38. Realiza las gestiones necesarias para que los semovientes sean integrados
al patrimonio municipal en coordinacidn con la Unidad de Patrimonio
Municipal.

Enlace de Control Patrimonial

39. Recibe el resguardo con el inventario de los semovientes que causaron
alta en la Unidad de Patrimonio Municipal. Termina el procedimiento.

Encargado del area

40. Recibe solicitud para reasignacion de bienes de las areas requirentes.

Encargado del drea

41. Reasignacion del bien a otra drea adscrita a la CGSPZ de conformidad a las
necesidades y prioridades de cada una.

Enlace de Control Patrimonial

42. Remite el formato de sub-resguardo personal de los bienes reasignados,
para rubrica del resguardante y pasa a la actividad 22.

Enlace de Control Patrimonial

43. Verifica que los bienes asignados al drea se encuentren fisicamente en el
lugar asignado.

Enlace de Control Patrimonial

44. Informa al resguardante el resultado obtenido de la inspeccidn fisica.

Enlace de Control Patrimonial

45. ¢los bienes bajo resguardo del Servidor Publico fueron localizados
fisicamente?
- En caso de que los bienes bajo resguardo del Servidor Publico no
coincidan con los localizados fisicamente continda en procedimiento
Baja por robo o extravio y termina procedimiento.
- En caso de que los bienes bajo resguardo del Servidor Publico
coincidan con los localizados fisicamente pasa a la actividad 47.

Enlace de Control Patrimonial

46. Realiza la actualizacion del resguardo de bienes y se recaba la firma del
resguardante y pasa a la actividad 25.

Producto final

- Alta de bien mueble y/o equipo.
- Reasignacion de bien mueble y/o equipo.
- Revisidn de bienes muebles y equipos

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccién Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

1. Transferencia de bienes muebles.

PRC-07100100-11

2. Administracidn de bienes muebles y equipo (Robo o extravio de bienes)

PRC-14060301-05

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Codigo (De aplicar)
1. Resguardos. N/A
2. Solicitud de reasignacion. N/A
3. Orden de compra. N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Administracion de bienes muebles y equipo (Altas, transferencia e inspeccion fisica de mobiliario..)

-
R 1. Recibe el 2. Captura en 3. Entrega el 4. Recibe el 5. Digitaliza el 6. Remite 7. Recibe y 8. Entrega copia
Alta de equipo de resguardo emitido base de datos las resguardo oficial r‘es " .resg p— mediante oficio el digitaliza el ;iel resguardpo tin
seguridad por la Unidad de caracteristicas de la Unidad de | = g resguardo resguardo e
) ) . . ) firmado y sellado firmado y sellado ) " validado
Patrimonio especificas Patrimonio L ‘hrmado y sellado L validado
11. Recibe el 12. Capt ) h h 16. Recib h
oy uz:;::n ot dzpd:::l’;s 13. Remite el 14. Digitaliza el 15. Remite el o it:ﬁ;:ely 17. Entrega copia
8 - o resguardo al drea resguardo resguardo fisico, 8! del resguardo
firmas, emitido caracteristicas . X ¢ resguardo s
e correspondiente firmado y sellado firmado y sellado 9 validado
por la U. de Pat. especificas validado Fin
J J J J J
(20. Distribuye (" 21. capt (" 22.Elab 23, Solicit f 24. Recibe el 26. Recib
. Distribuye los . Captura en . Elaboray 3. Solicita PRC-07100100-11 - Recibe el 25. Remite el 6- Recibe y
bienes mueble, base de datos las entrega un mediante correo a N resguardo oficial, e ¢ digitaliza el
- ato : Transferencia de - resguardo fisico,
con previa caracteristicas sub-resguardo la Unidad de : emitido por U. resguardo
et f . . . bienes muebles . . firmado y sellado -
autorizacion especificas interno Patrimonio Patrimonio validado
.
B 33. Recib
5 30. Captura en la 1. BElEm SHEJEEDC] di it:lci;aee\ll
£ basepde datos resguardos resguardo :s vardo Fin 27. Entrega copia
£ individuales firmado y sellado f‘d p del resguardo
a SELCELD validado
e
€
S
S
3 39. Recibe el
o resguardo con el )
O . N Fin
£ inventario de los
w semovientes
42. Remite el
formato de
sub-resguardo
personal
47. Realiza la
actualizacién del
resguardo de
bienes
Inspeccién fisica de @
mobiliario y equipo 43. Verifica que 44. Informa al
v equlp q N PRC-14060301-05
AL los bienes resguardante el o
q 2 Robo o extravio
asignados al drea resultado H
o de bienes
se encuentren obtenido
45. iLos bienes bajo resguardo
del Servidor Publico fueron .
localizados fisicamente? Fin
N ( N A
9. Recibe 10. Recibe correo
Alta de equipo de notificacién por N de la Unidad de
computo parte de la Dir. Recursos
Admva. Financieros
Alta de bienes 18. Recibe ("19. Recibe correo |
muebles notificacién por Ly de la Unidad de
parte de la Dir. Recursos
Admva. Financieros
«
1<
o s ~
3 28. Recibe _
3 Alta de notificacién de la R eacsoling
B DB — P P! con la Unidad de
o vehiculos Direccién Control
S Administrativa
2 \ \ J
&
Alta de cani ( 35. Remit
a de caninos o b
° 34. Recibe femte 36. Recibe el I 38. Realiza las
equinos por . solicitud a 37. Recibe copia .
al »  solicitud de S resguardo con el gestiones
donacion o I Patrimonio o 5 de las facturas 5
Comisaria General - inventario necesarias
comodato Municipal
\
40. Recibe
solicitud para

Transferencia >

de bienes reasignacion de

bienes

41. Reasignacion
del bien a otra
area adscnta ala J
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Administracion de bienes muebles vy
equipo (Bajas)

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060301-03

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

.., Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacién: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de .. N/A
actualizacidn:
i R Material
Unidad departamental: Unidad ~ de ecursos ateriales / Version: 00

Departamento de Control Patrimonial

Objetivo del
procedimiento:

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

Funcion en el Manual
de Organizacion:

5,8,19,21y 25

conservacion y mantenimiento.

Alcance del
procedimiento:

Comisaria General de Zapopan.

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Katia Soraya Jiménez Valencia

- 1. Las bajas ante Patrimonio Municipal no podran ser aplicadas sin previa entrega de los
Politica(s): .
bienes en la bodega.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Enlace de Control Patrimonial 1. Recibe solicitud de baja de bienes, por parte de los resguardantes.

Enlace de Control Patrimonial

En caso de tratarse de baja de bienes muebles, pasa a la actividad 2.
En caso de tratarse de baja de equipos de computo y/o telefonia, pasa
a la actividad 8.

En el caso tratarse de baja de canes y equinos, pasa a la actividad 14.
En caso de tratarse de baja de equipo de seguridad, del
Departamento de Armamento, Municiones y Equipo de Seguridad.
Ver procedimiento PRC-14010120-03 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 procedimiento PRC-14060600-01 Actualizacion de
base de datos del padrén vehicular.

Enlace de Control Patrimonial 2.

Verifica el estado en que se encuentra el bien mueble.

Enlace de Control Patrimonial

3. Informa ala Unidad de Patrimonio Municipal, la cantidad y descripcién de
los bienes que causaran baja.

Encargado del area

4. Recibe respuesta de la Unidad de Patrimonio Municipal con la fecha hora
y lugar en que se llevara a cabo la recepcidon de los bienes.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Enlace de Control Patrimonial

Entrega los bienes en la fecha y horario indicado, en la bodega asignada
por parte de la Unidad de Patrimonio Municipal y recaba firma en acuse
de recibido.

Enlace de Control Patrimonial

Entrega copia del acuse a los resguardantes de los bienes para control
interno.

Enlace de Control Patrimonial

Actualiza la base de datos de las bajas de los bienes y concluye el
procedimiento.

Enlace de Control Patrimonial

Realiza reporte mediante plataforma Aranda para que personal de la
Direccidn de Innovacion Gubernamental verifique el estado del equipo de
computo y/o telefonia y elabore el dictamen de baja correspondiente.

Resguardante

Entrega el equipo de cdmputo y/o telefonia al personal de la Direccion de
Innovacién Gubernamental para su revision.

Enlace de Control Patrimonial

10.

Recibe el equipo de computo y/o telefonia previamente entregada a la
Direccion a Innovacion Gubernamental con el dictamen de baja
correspondiente.

Enlace de Control Patrimonial

11.

Solicita a la Unidad de Patrimonio Municipal la baja del equipo de
cdmputo y/o telefonia anexando el dictamen de baja emitido por la
Direccién de Innovacidn Gubernamental.

Encargado del area

12.

Recibe respuesta de la Unidad de Patrimonio Municipal con la fecha hora
y lugar en que se llevara a cabo la recepcion de los bienes.

Enlace de Control Patrimonial

13.

Actualiza la base de datos de las bajas de los bienes y concluye el
procedimiento.

Encargado del area

14.

Remite a la Unidad de Patrimonio Municipal, el parte informativo del
Encargado del Escuadrén Canino o Escuadron Montado, segln sea el caso,
en el que se informa el deceso o las condiciones que impiden al can o
equino continuar con sus actividades ordinarias, a efecto de que realicen
las gestiones correspondientes.

Comisario General

15.

Recibe oficio emitido por el Secretario del Ayuntamiento, en el que
adjunta copia del Acta de Sesion Ordinaria del Ayuntamiento de Zapopan,
para efectos de seguimiento a la baja patrimonial.

Encargado del area

16.

Confirma con la Unidad de Patrimonio Municipal la recepcién de copia del
Acta de Sesién Ordinaria del Ayuntamiento, para efectos de realizar la
baja patrimonial y concluye el procedimiento.

Producto final

Baja del bien y/o equipo

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccidon Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Bajas de armas de fuego o de equipo de seguridad. PRC-14010120-03
2. Actualizacidn de base de datos del padrén vehicular. PRC-14060600-01
3. Bajay donacion de caballos pertenecientes al escuadrén montado. PRC-14010113-04
4. Bajadeinventarioy desmt?orporauon patr|m0r~1|al de los canes que no se PRC-14010115-05
encuentren con las condiciones para desempefiar sus labores.

FORMATOS Y REGISTROS
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Titulo

Cadigo (De aplicar)

1.

Solicitud de baja.

N/A

INDICADORES DE MEDICION

1.

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe

solicitud de baja
de bienes

Baja de bienes
muebles

2. Verifica el
estado en que se
encuentra el bien

mueble

3.Informaala
Unidad de
Patrimonio
Municipal

5. Entrega los
bienes en la fecha
y horario indicado

f
6. Entrega copia
del acuse a los
resguardantes

|

(
7. Actualiza la

base de datos de
las bajas de los

bienes

8. Realiza
reporte mediante

Baja de
vehiculos

Enlace de Control Patrimonial

PRC-14010120-03
Bajas de armas de
fuego o de equipo

Baja de equipos de
computo y/o telefonia

Baja de canes y

Baja de vehiculos,
de la Unidad de
Control de
Vehiculos

HOE

A2

(onr )
PRC-14060600-01
Actualizacién de
base de datos del
padrén vehicular

de seguridad

Fin

plataforma
Aranda

)

14. Remite a la
Unidad de
Patrimonio

T

PRC-14010113-04
Baja y donacién
de caballos
pertenecientes....

PRC-14010115-05
Baja de inventario

y
desincorporacion.

Fin

10. Recibe el
equipo de
cémputo y/o
telefonia

N

11. Solicita a la
Unidad de
Patrimonio

Municipal la baja )

13. Actualiza la
base de datos de
las bajas de los
bienes

Fin

Administracion de bienes muebles y equipo (Bajas)

4. Recibe 12. Recibe
© respuesta de la respuesta de la
o Unidad de Unidad de
% Patrimonio Patrimonio
©
o)

T
&)
1 16. Confirma la
S oA
S recepcion de Fin
copia del Acta de
Sesion
2
S 9. Entrega el
E equipo de
2 cémputo y/o
3 telefonia
-4
A
Ke) 15. Recibe oficio
3 emitido por el
£ Secretario del
8 Ayuntamiento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Administracion de bienes muebles vy
equipo (Actualizacién de resguardos)

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060301-04

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

.., Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacién: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de .. N/A
actualizacidn:
i R Material
Unidad departamental: Unidad ~ de ecursos ateriales / Version: 00

Departamento de Control Patrimonial.

Objetivo del
procedimiento:

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

Funcion en el Manual
de Organizacion:

5,8,19,21,22y
25

Alcance del
procedimiento:

Comisaria General de Zapopan.

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Katia Soraya Jiménez Valencia

Politica(s):

1. Losresguardos deberdn ser firmados y sellados por el Resguardante.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Enlace de Control Patrimonial

- En caso de tratarse de actualizacion de resguardos de activos fijos,
pasa a la actividad 1.

- Encaso de tratarse de actualizacidn de resguardos de vehiculos, pasa
a la actividad 3.

Enlace de Control Patrimonial

Solicita a la Unidad de Patrimonio Municipal el resguardo de activos fijos
del personal adscrito a la CGSPZ.

Enlace de Control Patrimonial

Recibe y digitaliza los resguardos emitidos por la Unidad de Patrimonio
Municipal y pasa al procedimiento PRC-14060301-02 Administracién de
bienes muebles y equipo (Altas, transferencia e inspeccion fisica de
mobiliario y equipo).

Enlace de Control Patrimonial

Recibe el formato de resguardo de vehiculos proporcionado por la Unidad
de Patrimonio Municipal.

Enlace de Control Patrimonial

Realiza el llenado del formato individual actual, con los datos de cada una
de las unidades que conforman el padrén vehicular de la CGSPZ

Enlace de Control Patrimonial

Remite los resguardos actualizados a los resguardantes para firma y sello
de conformidad.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Enlace de Control Patrimonial

6. Recaba firma de autorizacion de resguardos de la Direccion Administrativa
y Comisaria General, con antefirma de validacién del Departamento de
Control Patrimonial.

Enlace de Control Patrimonial

7. Solicita a la Unidad de Patrimonio Municipal la validacion de los
resguardos de vehiculos.

Enlace de Control Patrimonial

8. Recibe vy digitaliza los resguardos de vehiculos oficiales, debidamente
validados por la Unidad Patrimonio Municipal.

Enlace de Control Patrimonial

9. Remite copia de los resguardos de vehiculos, emitido por la Unidad de
Patrimonio, a los Servidores Publicos resguardantes y termina el
procedimiento.

Producto final

Resguardos actualizados

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccidn Administrativa
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

1. A,d.mmlstraao_r? d? blene§ muebles y equipo (Altas, transferencia e inspeccién PRC-14060301-02
fisica de mobiliario y equipo).
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Codigo (De aplicar)

1. Resguardos N/A
INDICADORES DE MEDICION

1. N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Administracion de bienes muebles y equipo (Actualizacion de

resguardos)

Enlace de control patrimonial

Actualizacion de 1. Solicita a la b dmini i6nd
resguardos de activos Unidad de 2...Rec.\ ey PRC. 14060301-02 A m|r.1|strac|on e
- . . digitaliza los bienes muebles y equipo (Altas, Fin
fijos Patrimonio el o e
resguardos transferencia e inspeccion fisica.
resguardo

O

3. Recibe el 4. Realiza el . " 7. Solicita a 8. Recibe y N .
5. Remite los 6. Recaba firma . N D onm 9. Remite copia
formato de Illenado del P Patrimonio la digitaliza los .
lizacion d resguardo de formato individual TS e ozacon validacién de los resguardos de el ieselalos Fin
actualizacion de 8 . actualizados de resguardos 'g - o de vehiculos
resguardos de vehiculos actual resguardos vehiculos oficiales

vehiculos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Administracion de bienes muebles vy
equipo (Robo o extravio de bienes)

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060301-05

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

.., Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacién: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de .. N/A
actualizacidn:
i R Material
Unidad departamental: Unidad ~ de ecursos ateriales / Version: 00

Departamento de Control Patrimonial

Objetivo del
procedimiento:

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

Funcion en el Manual
de Organizacion:

5,8,19,21y 25

Alcance del
procedimiento:

Comisaria General de Zapopan.

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Katia Soraya Jiménez Valencia

Politica(s):

1. 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, debera notificar al jefe inmediato
para que este a su vez lo derive a la Direccidn Juridica Adscrita a la Comisaria General de
Seguridad Publica y Comisaria General a efecto de que se siga el procedimiento

correspondiente.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado del area

1. Recibe oficio de Comisaria General donde le remiten el parte informativo
del Servidor Publico que extravio alguno de los bienes bajo su resguardo.

Encargado del area -

la actividad 3.

la actividad 9.

18.

2. ¢De qué tipo de bien se trata?
- Encaso de robo o extravio de equipos de cdmputo y telefonia pasa a

- Encaso de robo o extravio de aros o tolete pasa a la actividad 6.
En caso de robo o extravio de armamento o chaleco balistico, pasa a

- Encaso de robo o extravio de cdmara, pasa a la actividad 12.
- En caso de robo o extravio de placas vehiculares, pasa a la actividad
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado del area

Solicita a la Direccién de Innovacion Gubernamental emita opinién del
caso a efecto de evaluar si el bien a reemplazar cubre con las
especificaciones que se requieren en la dependencia.

Encargado del area

Recibe respuesta por parte de la Direccion de Innovacién Gubernamental
con autorizacidn para realizar el reemplazo.

Encargado del area

Remite copia del oficio de la Direcciéon de Innovacion Gubernamental a la
Unidad de Patrimonio Municipal para que proceda la sustitucién o
Encargado del drea reemplazo del bien, pasa a la actividad 16.

Encargado del drea

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
y la anuencia del Servidor Publico para realizar el reemplazo. Ver
procedimiento PRC-14010120-10 Recuperacion de armas de fuego vy
PRC-03070000-05 Recuperacion de bienes municipales.

Enlace de Control Patrimonial

Una vez efectuado el reemplazo por parte del Servidor Publico, remite el
bien al Departamento de Armamento, Municiones y Equipo de Seguridad
de la CGSPZ.

Encargado del area

Remite oficio a la Unidad de Patrimonio Municipal para realizar el
reemplazo en el resguardo correspondiente, pasa a la actividad 16.

Encargado del area

Recibe oficio por parte de Comisaria General, Departamento de
Armamento, Municiones y Equipo de Seguridad, donde se informa el
extravio y se adjunta copia de la denuncia correspondiente. Ver
procedimiento PRC-14010120-10 Recuperacidn de armas de fuego

Encargado del area

10.

Recibe notificacion por parte del Departamento de Armamento,
Municiones y Equipo de Seguridad o Direccién Juridica Adscrita a la
Comisaria General de Seguridad Publica con los acuerdos a los que
llegaron para realizar el pago.

Enlace de Control Patrimonial

11.

Recibe actualizacién de resguardo de armamento por parte de la Unidad
de Patrimonio Municipal y pasa a la actividad 16.

Encargado del area

12.

Recibe notificacion por parte de Comisaria General, Direccion Juridica
Adscrita a la Comisaria General de Seguridad Publica o area de adscripcion
del resguardante, donde se informa el extravio de la cdmara y se adjunta
copia de la denuncia.

Encargado del drea

13.

Recibe notificacion por parte de la Direccidn Juridica Adscrita a la
Comisaria General de Seguridad Publica con los acuerdos a los que
llegaron respecto a su pago o reposicion.

Enlace de Control Patrimonial

14.

Remite a la Unidad de Patrimonio Municipal copia del oficio de Direccién
Juridica Adscrita a la Comisaria General de Seguridad Publica.

Enlace de Control Patrimonial

15.

Recibe la actualizacién de resguardo emitido por la Unidad de Patrimonio
Municipal.

Enlace de Control Patrimonial

16.

Apoya a personal de la Unidad de Patrimonio Municipal para la colocacién
de etiquetas a los bienes con los nimeros de activo.

Enlace de Control Patrimonial

17.

Actualiza la base de datos, con las nuevas especificaciones del bien,
numero de activo, resguardo, entre otros, para control interno y termina
el procedimiento.

Enlace de Control Patrimonial-
Encargado del area

18.

Brinda asesoria al Servidor Publico que extravio las placas, sobre los pasos
a seguir para levantar la denuncia correspondiente.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado del drea

19. Elaboray remite oficio ala Unidad de Patrimonio Municipal, donde solicita
la reposicion de placas por robo y/o extravio.

Encargado del area

20. Recibe respuesta de la Unidad de Patrimonio Municipal, acordado fecha
para llevar a cabo la instalacion de las mismas.

Enlace de Control Patrimonial

21. Recibe a Personal de Patrimonio Municipal y brinda el apoyo para la
instalacion de nuevas placas.

Enlace de Control Patrimonial

22. Actualiza la base de datos para control interno y actualizacion de
resguardo y termina el procedimiento.

Producto final

Reporte de robo o extravio para reposicion.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccion Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

Recuperacién de bienes municipales. PRC-03070000-05

Recuperacién de armas de fuego.

PRC-14010120-10

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Codigo (De aplicar)

Resguardo.

N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Administracion de bienes muebles y equipo (Robo o extravio de bienes)
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles adscritos a la Comisaria
General de Seguridad Publica.

Cadigo del
procedimiento:

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

.., Fecha de emisidn: 20-ene-2026

coordinacion: Zapopan

. ., . . L, . . Fecha de

Direccion de area: Direcciéon Administrativa ... N/A

actualizacion:

Unidad de Recursos Materiales /

Unidad departamental: Departamento de Mantenimiento e | Versidn: 00
Intendencia

Objetivo del
procedimiento:

Realizar una oportuna atencion vy
seguimiento a las necesidades de
Mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles adscritos a la Comisaria General
de Seguridad Publica.

Funcion en el Manual
de Organizacion: y 16

Alcance del
procedimiento:

Comisaria General de Seguridad Publica

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Karla Yasmin Mendoza Palos

Politica(s):

PRC-14060302-01

6,9,11,12,13,15

Es responsabilidad del Departamento de Mantenimiento e Intendencia aplicar y
programar 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 debe revisar de manera periddica las instalaciones de servicios de la
Comisaria a efecto de solventar posibles problemas de manera inmediata y oportuna.
Debe de dar prioridad a la gestion de 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 interinstitucionales para mantenimiento preventivo y/o correctivo,
deben hacerse con previo consentimiento de la Comisaria General y Direccidon
Administrativa de conformidad a las politicas y lineamientos municipales aplicables.
Debe respetarse la cantidad especifica de garrafones asignados a cada una de las dreas
de la Comisaria General.

Cada darea debe asignar un responsable del resguardo de los garrafones para evitar el
descontrol de los mismos.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
1. Recibe reporte de mantenimiento y/o a través de inspeccion fisica la
Encargada del departamento necesidad de mantenimiento de las instalaciones de los bienes inmuebles
adscritos a la Comisaria General.
- En caso de que el mantenimiento se pueda realizar por personal
propio y se cuenta con material, continua en la actividad 2
- En caso de sea necesario solicitar apoyo interinstitucional, continta
Encargada del departamento .
en la actividad 3.
- En caso que se necesite comprar material y/o contratar servicios
externos, continta en la actividad 9.
Personal de mantenimiento 2. Realiza el mantenimiento y termina procedimiento.
3. Solicita mediante oficio a la Dependencia correspondiente, el apoyo que
Encargada del departamento se requiere de forma detallada, informando a la Comisaria General y a la
Direccidon Administrativa.
4. Coordina la entrega del material solicitado o recepcion del personal para
Encargada del departamento . . .
realizar las actividades que resulten convenientes.
o 5. Recibe y apoya al Personal de la Dependencia Externa en lo que resulte
Personal de mantenimiento . L
necesario para el desarrollo de las actividades.
6. Coordina las acciones de mantenimiento y apoyo competentes,
Encargada del departamento verificando que se solventen las necesidades de la Comisaria y documenta
las acciones realizadas.
. . 7. Realiza ficha informativa de las actividades que se realizaron y la remite a
Personal administrativo . ., . . N
Direccion Administrativa y Comisaria General.
L . 8. Archiva el expediente de conformidad a las politicas y lineamientos
Personal administrativo . . L
aplicables y termina el procedimiento.
Encargada del departamento 9. Realiza un listado de materiales y servicios que se requieren.
Encargada del departamento 10. Gestiona la compra de materiales y/o servicios externos.
Personal de mantenimiento 11. Recibe material y/o servicio externo.
Encargada del departamento / Personal . . - .
& P . / 12. Coordinay realiza el mantenimiento correspondiente.
de mantenimiento
13. Verifica que las acciones realizadas solventen las necesidades de
Encargada del departamento o .
mantenimiento requeridas.
Encareada del departamento 14. Documenta las acciones realizadas a través de fotografias y las remite a la
g P Unidad de Recursos Financieros o Direccién Administrativa.
15. Notifica al area requirente y Direccion Administrativa el seguimiento
Encargada del departamento . .
realizado a la solicitud.
. . 16. Archiva el expediente de conformidad a las politicas y lineamientos
Personal administrativo . . .
aplicables, termina procedimiento.
Producto final Mantenimiento realizado.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1.

MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccion Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

N/A

N/A

FORMATOS Y REGISTROS
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Titulo

Cadigo (De aplicar)

N/A

N/A

INDICADORES DE MEDICION

1.

PBR

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles adscritos a la Comisaria General de Seguridad Publica

Encargada del departamento

1. Recibe reporte Comprar
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Mantenimiento Apoyo
interinstitucional

A

3. Solicita
mediante oficio

N
b ina |
TR 6. Coordina las

entrega del N
a acciones de
material P
b mantenimiento
solicitado

J

° A
[T
o9 . 5. Recibe y apoya 11. Recibe
= E 2. Realiza 5 i
3] o Fin al personal de la material y/o
SE mantenimiento N o
23 Dependencia servicios externos
g5
S E
2 ) 16. Archi
= 7. Realiza ficha 8. Archiva Archiva
T a A . expediente de
ﬁ informativa de las expediente de Fin conformidad a las
€ actividades conformidad -
H politicas
J
B
©
c
<]
2
]
a

Fin

MPR-14060000-01 Pagina 149 de 202

7
For 57040000.02 vo1 Zapopa 'Qg




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrfe c!el Super.V|5|on de act|V|dade§ de’ intendencia Codlgoldell PRC-14060302-02
procedimiento: en el inmueble de la Comisaria General. procedimiento:
Deper)den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de Fecha de emisién: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa RERED N/A

actualizacion:

Unidad de Recursos Materiales /

Unidad departamental: Departamento de Mantenimiento e | Versidn: 00
Intendencia
- Conservar en Optimas condiciones de na
Objetivo del P Funcidn en el Manual

higiene y limpieza las Instalaciones del
Edificio de Comisaria General.

911,12y 16

procedimiento: de Organizacidn:

Alcance del

o Edificio de la Comisaria General de Seguridad Publica.
procedimiento:

Enlace externo que

, Ana Lilia Herrera Avilés
elaboré

Enlace interno de la
Direccién de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que Karla Yasmin Mendoza Palos
autorizo:

1. El Departamento deberd llevar el control e inventario de los insumos de limpieza para
su requisicion en tiempo y forma a efecto de contar con el material suficiente y necesario
para solventar las necesidades ordinarias.

2. Es responsabilidad del encargado de almacén informar el stock minimo de insumos

Politica(s): . - , . . . L
(s) necesarios para operar durante los préximos 20 dias a la solicitud realizada a la Direccién
Administrativa.
3. No esresponsabilidad del personal de intendencia la limpieza de utensilios de comiday
aparatos electrodomésticos, la Unica area autorizada es la Comisaria General.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
1. Realiza el rol de limpieza periddico de conformidad a la cantidad del
Encargada .
personal y areas.
2. Distribuye los materiales e insumos de limpieza necesarios entre el
Encargada .
personal adscrito al Departamento
Personal de Intendencia 3. Realiza el servicio de limpieza ordinario en las areas asignadas.
4. Verifica que la limpieza de las d4reas sea la adecuada y termina
Encargada .
procedimiento.
. Limpieza de las instalaciones del edificio de la Comisaria General de Seguridad
Producto final s
Publica.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccion Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cddigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. PBR
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Atencion de primer nivel y campafias de
salud.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060400-01

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

., Fecha de emisidn: 20-ene-2026
coordinacién: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de ., N/A
actualizacion:
Unidad departamental: Unidad de Seguridad e Higiene Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Establecer las politicas y actividades que
debe realizar el personal de la Unidad de
Seguridad e Higiene ante la necesidad de
brindar atencién médica de primer nivel,
control nutricional y curaciones simples.
Ademds de la coordinacién de las
actividades de promocién y prevencion de
la salud en la Comisaria General de
Seguridad Publica de Zapopan.

Funcion en el Manual
de Organizacion:

1,5,7,8,9,10,
11,12, 13, 14, 18,
19,21, 22,26y 28

Alcance del
procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Ivdn Mendoza Pérez

Politica(s):

Para atencidon Médica, Nutricional o de Enfermeria debe presentarse en la Unidad de
Seguridad e Higiene.

La atencion se brindard solo a elementos adscritos a la Comisaria por accidentes
ocurridos al interior del edificio o manifestaciones agudas de enfermedad.

No se dara seguimiento a tratamientos de sintomas o enfermedades.

Las atenciones se registran sin expedir documentos con fines de incapacidad, certificado
médico o riesgo de trabajo.

En caso de requerir suministro o aplicacion de medicamento debera presentar por
escrito original de receta médica actualizada (no copias, no fotos).

Nuestro servicio no tiene costo.

Después de recibir nuestra atenciéon recomendamos acudir a su unidad médica familiar
o médico de confianza.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Recepcién

1. Recibe el reporte por cualquier medio de comunicaciéon o recibe al
elemento en la Unidad dando aviso al Encargado de la Unidad
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
- Encaso de consulta médica pasa a la actividad 2.
- Encaso de consulta nutricional, pasa a la actividad 8.
Recepcidn - En caso de curacién, aplicacion de medicamento o toma de
somatometria, pasa a la actividad 16.
- Encaso de campaiia de salud, pasa a la actividad 20.
Recepcidn 2. Valora la necesidad del solicitante.
Recepcidn 3. Informa al encargado y/o deriva al médico o personal de enfermeria.
Solicitante 4. Registra sus generales en bitacora fisica.
Médico / personal de Enfermeria 5. Revisa el malestar del solicitante.
- , - Encaso de que se pueda atender el malestar, pasa a la actividad 6.
Médico / personal de Enfermeria d 'p L : P .
- Encaso de requerir atencidn de otro nivel, pasa a la actividad 7.
Médico / personal de Enfermeria 6. Atiende malestar del solicitante y termina procedimiento.
- , 7. Deriva al solicitante al IMSS, cruz verde o médico tratante y termina
Médico / personal de Enfermeria O
procedimiento.
Especialista en Nutricion 8. Recibe al Elemento en Consultorio informandole el proceso.
9. Sigue las indicaciones del especialista en nutricion anotandose en la
Elemento Interesado g
bitacora.
Especialista en Nutricidon 10. Realiza interrogatorio elaborando Historia clinica.
Especialista en Nutricidon 11. Toma somatometria (Medidas, peso, talla)
L ., 12. Realiza la valoracion o consulta nutricional, emitiendo recomendaciones
Especialista en Nutricién .. . .
nutricionales y plan de alimentacion.
Elemento Interesado 13. Recibe Recomendaciones nutricionales o plan nutricional.
- . 14. Informa resultados al encargado de la Unidad o superioridad solicitante si
Especialista en Nutricion
es el caso.
Especialista en Nutricion 15. Archiva en expediente nutricional, termina procedimiento.
, 16. Recibe al elemento (paciente) valora la necesitad de atencién mediante
Personal de Enfermeria . . L
interrogatorio y observacion.
Elemento Interesado 17. Sigue las indicaciones del personal clinico anotandose en la bitacora.
, 18. Toma de somatometria, aplicacion de medicamento y/o curacién seguin
Personal de Enfermeria
sea el caso.
, 19. Brinda recomendaciones o deriva al elemento a urgencias o médico
Personal de Enfermeria . . . L
tratante, informa al Encargado de la Unidad y termina procedimiento.
Encargado de la Unidad 20. Valora la necesidad de Campafias de salud.
- 21. Elabora oficio solicitando al Comisario General autorizacién para llevar a
Encargado del Seguimiento o~
cabo campaiias de salud
. 22. Coordina con instituciones de salud que brinden acciones preventivas
Encargado de la Unidad N = . . o
para la realizacidn de la campafa en instalaciones de la Comisaria.
- 23. Elabora oficio dirigido al Comisario General Informando sobre los
Encargado del Seguimiento .
resultados de la campafia.
Encargado de la Unidad 24. Revisa informe, firma vy sella
Encargado del Seguimiento 25. Entrega oficio, escanea acuse, informa al encargado.
Encargado de la Unidad 26. Acuerda oficio para archivo.
Encargado del Archivo 27. Archiva informe en Campanias de Salud y termina procedimiento.
. Asesoria. Curacion. Derivacién. Recomendaciones Médicas.
Producto final . . . -
Recomendaciones Nutricionales y Plan de Alimentacidn.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

Recomendaciones preventivas de Salud.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. NOM-043-SSA2-2012

2. MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccion Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cddigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Evaluacion médico-laboral en aspirantes a

ingresar a la Comisaria General de

Seguridad Publica de Zapopan.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060400-02

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

L Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa L 'de . N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: Unidad de Seguridad e Higiene Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Establecer las politicas y actividades que
debe cumplir el personal de la Unidad de
Seguridad e Higiene para realizar la
evaluacion médico-laboral, en aspectos
fisico-funcionales, de los aspirantes a
ingresar a trabajar en la Comisaria General
de Seguridad Publica de Zapopan.

Funcion en el Manual
de Organizacion:

1,5,7,8,9, 10,
11, 12, 13, 14, 18,
19, 21, 22, 23, 26,

27y 28

Alcance del
procedimiento:

Publico en general que cumpla con los requisitos de la convocatoria.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Ivan Mendoza Pérez

Politica(s):

Solo se realizard examen médico a aspirantes de nuevo ingreso que hayan sido
solicitados por el drea de Seleccién de Personal, Direccién Administrativa, Direccion
Operativa o Comisaria General.

En caso necesario, deberd presentar Resumen clinico Oftalmolégico en hoja
membretada con nombre, firma, cedula y sello.

El tramite es estrictamente personal y el aspirante debera presentarse puntual a su cita.
No se llevara a cabo la evaluacion si el trabajador (a) se presenta con aliento alcohélico,
con algun estado que complique el embarazo (ya sea que cuente con incapacidad
temporal para el trabajo o no), con alguna enfermedad infecto-contagiosa o patologias
que limiten su funcionalidad (fracturas, esguinces etc.).

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

Queda prohibido el uso de celular al momento de su examen.

Queda prohibido el uso de memorias extraibles o discos duros externos sin previa
autorizacion del Encargado del area.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Recepcién

1. Recibe solicitud foliandolo y registrandolo en bitacora entregandolo al
encargado.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Encargado de la Unidad 2. Acuerda para tramite al personal Médico y de enfermeria.
Aspirante 3. Sigue las indicaciones del personal clinico.

Personal de Enfermeria

4. Toma de signos vitales y pruebas clinicas pertinentes, posteriormente lo

deriva al médico.

5. Analiza antecedentes clinicos, laborales, Exploracién fisica completa,

Médico . . L R
determinar capacitad fisica, mental y/o psicoldgica.
- En caso de presentar IMC menor a 18.5 o mayor a 30, pasa a la
N/A actividad 6.

- Encaso de presentar IMC entre 18.5y 29.9, pasa a la actividad 7.

Especialista en Nutricion

6. Realiza valoracion nutricional y entrega resultados al encargado y pasa a

la actividad 8.

Médico

Entrega resultados al encargado del seguimiento para captura vy
elaboracién de dictamen de aptitud médico laboral.

Encargado del Seguimiento

Captura e imprime 2 tantos del dictamen de aptitud médico laboral, lo
deriva al médico para recabar firma y sello.

Médico

Firmay Sella el dictamen de aptitud médico laboral.

Encargado del Seguimiento

10. Escanea, registra en bitdacora el resultado y entrega a Seleccidn de

personal los dictamenes originales recabando firma de recibido y termina
procedimiento.

Producto final Dictamen de aptitud médico laboral.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccion Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Codigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Examen médico de no impedimento fisico
para portacion de arma de fuego.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060400-03

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

., Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacién: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de ., N/A
actualizacion:
Unidad departamental: Unidad de Seguridad e Higiene Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Determinar y dictaminar la aptitud fisico -
médica de los trabajadores operativos de la
Comisaria para tramite de la Licencia Oficial
Colectiva 44 para portacion de Arma de
Fuego.

Funcion en el Manual
de Organizacion:

1,5,7,8,9, 10,

11, 12, 13, 14, 18,

19, 21, 22, 23, 24,
26,27y 28

Alcance del
procedimiento:

Todo el personal operativo de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que revisé:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Ivan Mendoza Pérez

Politica(s):

La solicitud de Examen Médico se recibird Unicamente mediante oficio o correo
institucional de la Direccién Administrativa, Direccidon Operativa o Comisaria General.

El Examen Médico es estrictamente personal y el trabajador debera presentarse puntual
a su cita.

No se llevard a cabo el Examen Médico si el trabajador (a) se presenta con aliento
alcohdlico, con algin estado que complique el embarazo (ya sea que cuente con
incapacidad temporal para el trabajo o no), con alguna enfermedad infecto-contagiosa
o patologias que limiten su funcionalidad (fracturas, esguinces etc.).

Queda prohibido el uso de celular al momento de su examen.

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
autorizacion del Encargado del area.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Recepcién

1. Recibe oficio con solicitud y registrandolo en bitacora entregandolo al
encargado

Encargado de la Unidad 2. Acuerda para tramite al personal Médico y de enfermeria.
Elemento Operativo 3. Sigue las indicaciones del personal clinico.
Personal de Enfermeria 4. Toma somatometria, agudeza visual, test ruffier y lo deriva al médico.
Médico 5. Realiza interrogatorio, analiza antecedentes clinicos, laborales,
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Exploracion fisica completa, determina capacitad fisica.
- En caso de presentar alguna alteracion en signos vitales, pasa a la
N/A actividad 6.
- Encaso de no presentar alguna alteracion en signos vitales, pasa a la
actividad 7.
Médico 6. Deriva a una Institucion de salud o médico tratante.
Médico 7. Llena, firma y Entrega formato de examen médico para Licencia Oficial

colectiva 44 con resultados al encargado del seguimiento

Encargado del Seguimiento

8. Captura, elabora e imprime certificado médico, lo deriva al médico para
recabar firmay sello.

Médico

9. Firmay Sella Certificados

Encargado del Seguimiento

10. Elabora Oficio de Remisidn de los certificados, recaba firma del encargado
de la Unidad y lo pasa a Vo. Bo. de la Direccién Administrativa

Encargado del Seguimiento

11. Entrega oficio y exdmenes al encargado del departamento de armamento,
municiones y equipo de seguridad.

Encargado del Seguimiento

12. Escanea acuse e informa al encargado de la Unidad

Encargado de la Unidad

13. Acuerda el acuse para archivo

Encargado de Archivo

14. Archiva en expediente LOC44

Producto final

Certificado Médico de No Impedimento Fisico.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccidn Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)

1. Formato de examen médico para Licencia Oficial colectiva 44.

N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Acciones preventivas, verificacién vy
gestion de condiciones inseguras.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060400-04

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

L Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacién: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de .. N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: Unidad de Seguridad e Higiene Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Establecer las politicas y actividades que
debe realizar el personal de la Unidad de
Seguridad e Higiene para analizar, evaluar,
gestionar y prevenir condiciones inseguras,
actos inseguros, riesgos de trabajo y dafios
patrimoniales.

Funcién en el Manual
de Organizacion:

1,5,7,8,9, 10,
11,12, 13, 14, 19,
22y 28

Alcance del
procedimiento:

A los inmuebles y personal adscrito a la Comisaria General de Seguridad Publica.

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Ivdn Mendoza Pérez

Politica(s):

1. Serealiza en todas las areas adscritas a la Comisaria.

Debe estar presente un responsable del area al momento de la fumigacion.

En el caso del edificio de la Comisaria el personal de la empresa fumigadora debe estar
acompafiado en todo momento por un elemento de la Guardia en Prevencion.

En caso de requerir servicio de fumigacion extraordinario debera solicitarlo mediante
correo a la Unidad de Seguridad e Higiene con evidencia fotogréfica, especificando el
tipo de servicio y el lugar donde se requiere.

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

Enviar al correo de la Unidad de Seguridad e Higiene evidencia fotografica del Inmueble
o situacidn de riesgo que se reporta.

La participacion en los simulacros se llevara a cabo una vez que se reciba la invitacidon
por cualquier medio.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
- En caso de presentarse una situacidon insegura en el inmueble,
N/A mobiliario o personal pasa a la actividad 1.

- Encaso de solicitar fumigacion, pasa a la actividad 5.
- Encaso de participar en simulacros pasa a la actividad 13.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
., 1. Recibe llamada telefdnica, correo electrénico o informe mediante oficio
Recepcion S
reportando la condicién insegura.
Encargado de la Unidad 2. Analiza la informacidn, autoriza y deriva para su tramite.
3. Verifica y solicita la reparacion, adecuacion o mantenimiento respectivo
Seguimiento del tramite del lugar o equipo al area correspondiente (Mantenimiento e intendencia
u otro).
. e 4. Supervisa que las reparaciones o adecuaciones fueron realizadas
Seguimiento del tramite P . q - P y
termina procedimiento.
L, 5. Recibe reporte mediante llamada telefénica, correo electrdnico, u oficio
Recepcion . . .
de las diferentes areas sobre la necesidad de control de plagas.
Encargado de la Unidad 6. Analiza la informacidn, autoriza y deriva para su tramite.
- - 7. Verifica si el calendario de programacion se ajusta a la operatividad de las
Seguimiento del tramite ,
areas.
¢éEs viable?
N/A - Encaso de no ser viable pasa a la actividad 8.
- Encaso de ser viable pasa a la actividad 9.
. e 8. Coordina con la empresa fumigadora modificaciones al calendario de
Seguimiento del tramite L
programacion.
- - 9. Informa las fechas programadas a las areas en las que se llevard a cabo la
Seguimiento del tramite L
fumigacion.
Personal de Guardia de cada Area 10. Da acompafiamiento a la empresa fumigadora a cada area.
Personal de Guardia de cada Area 11. Verifica que la totalidad de las areas programadas hayan sido fumigadas.
Personal de Guardia de cada Area 12. Sella el comprobante de la fumigacién y termina procedimiento.
., 13. Recibe invitacién por llamada telefdnica, correo electrénico u oficio para
Recepcion - .
participar en el simulacro.
. 14. Analiza la informacion y acuerda con el encargado de coordinar el
Encargado de la Unidad . P . L .
simulacro (Area de Mantenimiento) sobre la participacion en el mismo.
. 15. Deriva las acciones al personal de la Unidad de Seguridad e Higiene para
Encargado de la Unidad L. P & & P
su tramite.
- . 16. Entrega resultados al finalizar las tareas encomendadas al Area de
Seguimiento del tramite _ . . L
Mantenimiento para su informe y termina procedimiento.
. Control y eliminaciéon de plagas.
Producto final Y S plag - .
Control y eliminacién de condiciones inseguras.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccidon Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. N/A
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Integracion de expediente clinico

Cadigo del

. PRC-14060400-05
procedimiento:

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

L Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacién: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa. Fecha .de ., N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: Unidad de Seguridad e Higiene. Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Establecer las politicas y actividades que
debe realizar el personal de la Unidad de
Seguridad e Higiene para la Integracién de
altas reingreso al trabajo, recetas y notas
médicas al expediente clinico del personal
de la Comisaria.

1,5,7,8,9,10,
11,12, 13, 14, 18,
19,21, 22,25y 28

Funcién en el Manual
de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Ivdn Mendoza Pérez

Politica(s):

1. Elaltareingreso al trabajo debera ser remitida en original a esta unidad mediante oficio.

Las notas, recetas, resimenes clinicos o laboratoriales que remitan a esta unidad

deberan contener sello, nombre y firma de sus médicos tratantes y sélo se recibiran
copias mediante oficio y en sobre cerrado.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Recepcién

encargado.

1. Recibe oficio con anexos registrandolo en bitdcora y entregandolo al

Encargado de la Unidad

Tramite.

2. Revisa informacion y lo acuerda para tramite al personal encargado del

Encargado de la Unidad

actividad 3.

la actividad 6.

- En caso de ser original de Alta y Reingreso al Trabajo, pasa a la
- En caso de ser copias de resimenes, nota o recetas médicas, pasa a

- En caso de ser copias de recetas con indicacion de medicamento
controlado, pasa a la actividad 12.

Encargado del Tramite

Laboral.

3. Elabora Oficio remitiendo Original de Alta y Reingreso al Trabajo con copia
al drea de adscripcion sefialando los comentarios del Médico de Medicina

Encargado del Tramite 4.

Recaba firma del encargado y Vo.Bo. de la Direccién Administrativa.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
- 5. Entrega a Recursos Humanos y area de adscripcidon del elemento para su
Encargado del Tramite . 'g . Y . o P P
tramite correspondiente y termina procedimiento.
L. 6. Elabora Oficio remitiendo copias de Notas, Recetas, Resimenes Clinicos o
Encargado del Tramite . .
laboratoriales a la Unidad de Recursos Humanos.
Encargado del Tramite 7. Recaba firma del encargado y Vo. Bo. de la Direcciéon Administrativa.
- 8. Entrega a Recursos Humanos y area de adscripcidn del elemento para su
Encargado del Tramite . -g . y P P
tramite correspondiente.
Encargado del Seguimiento 9. Escanea acuse e informa al encargado de la Unidad.
Encargado de la Unidad 10. Acuerda el acuse para archivo.
Encargado de Archivo 11. Archiva en expediente clinico del elemento y termina procedimiento.
12. Elabora Oficio remitiendo copias de recetas con indicacion de
Encargado del Tramite medicamento controlado a la Unidad de Recursos Humanos con copia al
Departamento de atencién Psicoldgica.
Encargado del Seguimiento 13. Escanea acuse e informa al encargado de la Unidad.
Encargado de la Unidad 14. Acuerda el acuse para archivo.
. 15. Archiva en expediente clinico del elemento, Oficio de Remisién e
Encargado de Archivo ., . . . L
Integracidn de expediente clinico y termina procedimiento.
Producto final Expediente clinico integrado.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. NOM-004-SSA3-2012

2. MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccién Administrativa
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Codigo (De aplicar)

N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Tramite de probable riesgo de trabajo.

Cadigo del

. PRC-14060400-06
procedimiento:

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

L Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacién: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa. Fecha .de ., N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: Unidad de Seguridad e Higiene. Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Establecer las politicas y actividades que
debe realizar el personal de la Unidad de
Seguridad e Higiene para realizar el tramite
para el personal adscrito a la Comisaria de
Seguridad Publica de Zapopan que haya
sufrido un probable riesgo de trabajo.

1,5,7,8,9, 10,
11, 12, 13, 14, 18,
19,21,22y 28

Funcién en el Manual
de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Ivdn Mendoza Pérez

Politica(s):

El Comandante o Jefe deberd llevar a cabo la investigacidon pertinente del probable
riesgo de trabajo antes de firmar y sellar el “Informe de Accidente Laboral”.

En el caso de los riesgos de trabajo ocurridos en trayecto el trabajador debera presentar
un “Parte Médico de Lesiones” emitido por una institucién Publica y croquis de Google
donde indique los cruces de casa, accidente y trabajo.

Presentar INE o copia de INE que coincida el domicilio con el que se indica en el parte de
Lesiones, de lo contrario presentar adicional comprobante de domicilio.

La solicitud de valoracién por recaida de accidente tendra una validez dentro de los 2
primeros afios de haber sufrido el Accidente, deberd presentarse en oficio a esta Unidad
con nombre, firma y sello del encargado del drea de adscripcidén, adjuntando solicitud
del elemento donde informe las molestias presentadas en cierta parte de su cuerpo e
indique que dichas molestas son derivadas del accidente laboral que sufrié y que
estando de servicio le impiden realizar sus labores.

El escrito solicitando Acta de Hechos y / o Croquis validado para tramite de pensién
(IPEJAL) y/o tramite de valoracién de secuelas (STPS) deberan contener la fecha en que
sufrid el riesgo laboral adjuntando copia del Dictamen de Alta y Reingreso al Trabajo,
expedida por el Hospital General de Zapopan.

Todo tramite es estrictamente personal y la solicitud debe presentarla directamente el
interesado incluyendo nombre completo, numero de empleado, firma, teléfono
particular y area de adscripcion.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
., 1. Recibe formato u oficio, verificando que esté debidamente requisitado
Recepcion .
con sellos y firmas.
Encargado de la Unidad 2. Analiza la informacidn, autoriza y deriva el documento para su tramite
- Encaso de ser Probable Accidente Laboral pasa a la actividad 3.
- En caso de ser Solicitud por recaida de Accidente Laboral pasa a la
actividad 14.
- En caso de solicitar un Acta de hechos de riesgo de trabajo para ser
valorado ante la STPS o ante el IPEJAL pasa a la actividad 17.
- (s 3. Llena el formato OPDSSMZ-ML-F-002 RevO Aviso de Calificacion de
Seguimiento del trdmite . .
Probable Riesgo de Trabajo
4. (Esen trayecto o en servicio?
N/A - Siesentrayecto pasa a la actividad 5
- Siesen servicio pasa a la actividad 6
5. Llena el formato OPDSSMZ-ML-F-004 Rev0 Datos para Accidente en Trayecto
- - y leindica al accidentado que anote los cruces de su domicilio particular donde
Seguimiento del trdmite . L .
fue el accidente y de su lugar de trabajo, e imprime croquis de Google con los
mismos datos.
. 6. Verifica y autoriza con nombre y firma el contenido de la informacién en
Probable accidentado
los formatos.
Encargado de la Unidad 7. \Verifica, autoriza, sella y firma el formato OPDSSMZ-ML-F-004 Rev
. i 8. Entrega al Probable accidentado los documentos originales adjuntando
Seguimiento del tramite . S
copia de Ine y comprobante de domicilio si es el caso.
9. Firma de recibido de originales y acude a ventanilla de seguridad social en
Probable accidentado el CISZ para continuar con su derivacién al Hospital General de Zapopan
para su atencién médica.
10. Remite a Recursos Humanos los acuses de los formatos OPDSSMZ-ML-F-
- , . 002Rev0 y OPDSSMZ-ML-F-004 Rev adjuntando original de Informe
Seguimiento del tramite : . . .
accidente Laboral, y copias de Parte Médico de Lesiones y/o notas
medicas e INE.
Seguimiento del tramite 11. Escanea Acuse e informa al encargado que se finalizé el tramite.
Encargado de la Unidad 12. Acuerda para archivo el tramite.
Encargado de Archivo 13. Archiva. gn el expediente clinico del elemento el tramite y termina
procedimiento.
14. Elabora Oficio dirigido a Recursos Humanos de Comisaria solicitando
tramite de valoracién por recaida de accidente laboral ante el Hospital
Seguimiento del trdmite General de Zapopan a través de Recursos Humanos del Municipio,
adjuntando solicitud del elemento, copia del Dictamen de alta y Reingreso
al Trabajo. C.c.p. Para el Area que lo solicita.
15. Espera a que Recursos Humanos de comisaria le entregue el oficio para
Elemento Interesado llevarlo a Seguridad Social de Recursos Humanos del Municipio y
posteriormente acudir al Hospital General de Zapopan para su valoracion.
16. Acude a ventanillas de seguridad social del municipio, para seguimiento
Elemento Interesado L. . .
del trdmite y continda en la actividad 11.
17. Elabora Acta de Hechos y/o Croquis Validado en base al contenido del
Seguimiento del tramite OPDSSMZ-ML-F-002Rev0 Aviso de Calificacion de Probable Riesgo de
Trabajo.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Seguimiento del trdmite

18. Recaba firmas del Encargado de la unidad de Seguridad e Higiene,
Recursos Humanos y de la Direccion Administrativa (sello).

Elemento Interesado

19. Recibe originales firmando acuse, continta en la actividad 11.

Producto final

Aviso de Calificacion de Probable Riesgo de Trabajo, Acta de Hechos, Croquis
validado de Probable Riesgo de Trabajo u oficio de solicitud de tramite para
valoracién por recaida de accidente laboral.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccion Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
Informe accidente Laboral N/A
Solicitud de Acta de Hechos y / o Croquis validado N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Valoraciones médicas ordinarias.

Cadigo del

. PRC-14060400-07
procedimiento:

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

L Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacién: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de .. N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: Unidad de Seguridad e Higiene Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Establecer las politicas y actividades que
debe realizar el personal de la Unidad de
Seguridad e Higiene para realizar
valoraciones médicas y emitir
recomendaciones al personal adscrito de la
Comisaria de Seguridad Publica de Zapopan
que presente padecimientos y/o secuelas
de los ramos de la enfermedad general,
riesgos de trabajo o embarazo.

1,5,7,8,9, 10,

11, 12, 13, 14, 18,

19, 21, 22, 23, 24,
26,27y 28

Funcion en el Manual
de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Ivan Mendoza Pérez

Politica(s):

La solicitud de valoracién médica se recibira Unicamente mediante oficio o correo
institucional de la Direccién Administrativa, Direccidn Operativa o Comisaria General.
Previo a programar la valoracion en la Unidad de Seguridad e Higiene se deberan remitir
los resimenes y notas médicas de sus tratantes, asi como los estudios de laboratorio y/o
gabinete que presente relacionados a la patologia que motiva la valoracidn; estos
deberan presentarse en copias simples remitidas mediante oficio y en sobre cerrado.

La programacién de la fecha de la valoracién se gestionara desde esta Unidad de
Seguridad e Higiene con el/la administrador (a) del sector, escuadrdn, etc., al que
pertenezca el trabajador que sera valorado.

La fecha de valoracién solo podra programarse cuando el trabajador se encuentre de
servicio activo, no se programara en dias de descanso, incapacidad temporal para el
trabajo ni vacaciones.

La valoracién es estrictamente personal y el trabajador debera presentarse puntual a su
cita.

No se llevara a cabo la valoracion si el trabajador (a) se presenta con aliento alcohdlico,
con algun estado que complique el embarazo (ya sea que cuente con incapacidad
temporal para el trabajo o no), con alguna enfermedad infecto-contagiosa o patologias
que limiten su funcionalidad (fracturas, esguinces etc.).

El tratamiento de datos se realiza de conformidad a la normativa y lineamientos
aplicables.
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8. Queda prohibido el uso de memorias extraibles o discos duros externos sin previa
autorizacion del Encargado del area.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
1. Recibe la solicitud de la Direccién Administrativa, Direccion Operativa o
., Comisaria General, por oficio o correo institucional, para realizar
Recepcion L. 4 . __ .
valoracién médica del trabajador; registrandolo en bitacora vy
entregandolo al encargado
Encargado de la Unidad 2. Acuerda para valoracion al personal Médico y de enfermeria.
3. Gestiona con el administrador del drea de adscripcidn del trabajador el
Encargado del Tramite horario de este para citarlo; en caso de ser necesario se realizaran las
adecuaciones pertinentes para dar cumplimiento a la valoracion médica.
- 4. Acuerda, basado en la agenda y en conjunto con el médico el diay la hora
Encargado del Tramite . ., . . .
para realizar la valoracién, para citarlo mediante oficio.
. 5. Se presenta en la Unidad de Seguridad y sigue las indicaciones del
Elemento Operativo P & y st
personal.
, 6. Toma los signos vitales y pruebas clinicas pertinentes para el caso que se
Personal de Enfermeria , & . y p. . .p P g
valorara, al terminar lo deriva con el médico.
7. Realiza historia clinica con enfoque laboral (analiza resimenes y notas
Médico médicas, asi como estudios de laboratorio y/o gabinetes relacionados al
padecimiento).
- En caso de detectar alteraciones que sugieran patologia activa, pasa
N/A a la actividad 8.
- Encaso de NO detectar alteraciones, pasa a la actividad 9.
Médico 8. Deriva al trabajador para recibir atencién médica institucional o con su
médico tratante y termina procedimiento.
. 9. Elabora historia clinica con recomendaciones derivandola al encargado
Médico - ., - .
del Seguimiento para la elaboracién de oficio de Valoracion.
L 10. Elabora e imprime Oficio de Valoracion Médica, lo deriva al médico para
Encargado del Seguimiento .
recabar firmay sello.
Médico 11. Revisa, Firmay Sella oficio.
- 12. Elabora Oficio de Remision del Oficio de Valoracion recaba firma del
Encargado del Seguimiento . . ., L .
encargado de la Unidad y lo pasa a Vo. Bo. de la Direccion Administrativa.
- 13. Entrega oficio a Direccion Operativa o superioridad solicitante, en sobre
Encargado del Seguimiento
cerrado.
Encargado del Seguimiento 14. Escanea acuse e informa al encargado de la Unidad.
Encargado de la Unidad 15. Acuerda el acuse para archivo.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Encargado de Archivo 16. Archiva en expediente clinico del elemento.
Producto final Oficio de Valoracién Médica con recomendaciones.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. NOM-004-SSA3-2012

2. MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccion Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cddigo (De aplicar)
1. Formato de historia clinica N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Digitalizacion y administracion digital de
expedientes del personal de la Comisaria.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060500-01

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

L Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
. ‘ . ., . . Fechad
Direccion de area: Direccion Administrativa ec a' € . N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: Unidad del Sistema de Informacién Policial | Version: 00
Escanear y Administrar los registros
Objetivo del electrénicos de expedientes del personal | Funcidn en el Manual 25y 28

procedimiento:

adscrito a la Comisaria General de
Seguridad Publica de Zapopan.

de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Personal total de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Beatriz Guadalupe Larracilla Padilla

Politica(s):

1. El tratamiento de datos se realiza de conformidad a las normativas y lineamientos

aplicables.

2. Queda prohibido el uso de memorias extraibles o discos duros externos sin previa
autorizacion del Encargado de la Unidad del Sistema de Informacion Policial.
3. La informacién, podra ser consultada mediante una solicitud, expedida por alguna

Direccidon de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado(a) de la Unidad del Sistema -
de Informacion Policial.

a la actividad 1.

9.

- Encaso de tratarse de captura de expediente de nuevo ingreso, pasa

En caso de tratarse de verificacion y actualizacién de expediente de
personal activo, pasa a la actividad 6.
- Encaso de tratarse de una actualizacién personal, pasa a la actividad

Encargado(a) de la Unidad del Sistema
de Informacion Policial.

1. Recibe notificacion por parte del personal 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 Recursos Humanos

2. Remite a esta Unidad del Sistema de Informacidn Policial, los expedientes
del personal de nuevo ingreso.

Personal general de la Unidad. 3.

Escanea los expedientes y renombra

Encargado(a) de la Unidad del Sistema
de Informacién Policial.

4. Verifica que el escaneo del expediente se encuentre correctamente.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado(a) de la Unidad del Sistema
de Informacion Policial.

- En caso de que si se encuentre escaneado correctamente, pasa a la
actividad 5.
- Encaso de tener algun error o faltante, pasa a la actividad 3.

Encargado(a) de la Unidad del Sistema 5. Adjunta los archivos digitales a la base de almacenamiento digital y se
de Informacién Policial con apoyo del regresa el expediente fisico a la Unidad de Recursos Humanos y termina
personal general de la Unidad. procedimiento.
. 6. Solicita la actualizacion de expedientes en orden alfabético a la Unidad de
Personal general de la Unidad.
Recursos Humanos.
Encargado(a) de la Unidad del Sistema 7. Verifica nuevamente que los expedientes fisicos y digitales coincidan con
de Informacién Policial. el (Cotejo de hojas, buena orientacion del archivo y calidad de la imagen).
Encargado(a) de la Unidad del Sistema - Encaso de coincidir los expedientes, pasan a la actividad 12.
de Informacién Policial. - Encaso de no coincidir o contar con algun error, pasa a la actividad 3.
Personal general de la Unidad. 8. Regres:?\ Ips expedientes a la Unidad de Recursos Humanos y termina
procedimiento.
9. Solicita mediante formato preestablecido, la actualizacion de su
Personal activo expediente digital, dentro de esta Unidad del Sistema de Informacion
Policial.
Personal general de la Unidad. 10. Recibe copia simple de los documentos a actualizar.
Personal general de la Unidad. 11. Escanea la documentacion recibida.
Encargado(a) de la Unidad del Sistema 12. Verifica que el escan(?o de los documentos se encuentre correct'arnente.
de Informacién Policial. - Encaso de que si se encuentre correctamente, pasa a la actlv.lc%ad 13.
- Encaso de que no se encuentre correctamente, pasa a la actividad 3.
Encargado(a) de la Unidad del Sistema
de Informacién Policial con apoyo del 13. Adjunta los archivos digitales a la base de almacenamiento digital.
personal general de la Unidad.
Encargado(a) de la Unidad del Sistema 14. Remite la copia simple a la Unidad de Recursos Humanos, para que

de Informacién Policial con apoyo del
personal general de la Unidad.

actualicen sus expedientes fisicos y termina procedimiento.

Producto final

Creacién y actualizacidon de expedientes del personal activo de la Comisaria
General de Seguridad Publica de Zapopan.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccidon Administrativa
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. PBR

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Tramite de asignacion y actualizacion de la
Clave Unica de Identificacién Personal.

Cadigo del

procedimiento:

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

L Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
. . . ., - . Fecha de
Direccion de area: Direccion Administrativa . N/A
actualizacidn:

Unidad departamental: Unidad del Sistema de Informacién Policial | Version: 00
Realizar los tramites correspondientes en
conjunto con la Secretaria del Estado de

Objetivo del Jalisco, para otorgar al personal de nuevo | Funcién en el Manual 6y8

procedimiento:

ingreso de la Comisaria General de
Seguridad Publica de Zapopan, su clave
“CUIP”,

de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Personal total de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Beatriz Guadalupe Larracilla Padilla

Politica(s):

1. Las acciones para el trdmite “CUIP”, se realizan de conformidad a los requerimientos

aplicables y vigentes en el gobierno del Estado de Jalisco.
2. Toda indicaciéon con correlacién al trdmite “CUIP”, al personal total de la Comisaria

General de Seguridad Publica de Zapopan, tendran que seguir al pie de la letra los

requerimientos dados de esta Unidad del Sistema de Informacién Policial.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

PRC-14060500-02

Encargado Descripcion de las actividades
- En caso de tramite “CUIP” de personal de nuevo ingreso, pasa a la
Encargado(a) de la Unidad del Sistema actividad 1.
de Informacidn Policial - En caso de solicitud de actualizacidn por parte del Estado, pasa a la
actividad 23.
Encargado(a) de la Unidad del Sistema 1. Recibe notificacion de nuevos ingresos por parte de la Unidad de Recursos
de Informacioén Policial Humanos.
Personal general de la Unidad 2. Investiga en la Plataforma “SIGPOL”, la ubicacion de los nuevos ingresos.
- Encaso de no estar la ubicacién en la plataforma, pasa a la actividad
Personal general de la Unidad 3. . s
- En caso de que la plataforma si contenga la ubicacién, pasa a la
actividad 5.

Personal general de la Unidad, en 3.
conjunto con personal de Direccién -
operativa o Direccién administrativa -

Solicita via telefénica a dos Direcciones:
Si es administrativo, se solicita a la Unidad de Recursos Humanos.
Si es operativo, se solicita a la Direccion Operativa.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Personal general de la Unidad 4. Obtiene la informacion.
. 5. Notifica al personal de nuevo ingreso, que deberd de acudir a esta Unidad

Personal general de la Unidad . - o L e a ”

del Sistema de Informacion Policial, para iniciar su tramite “CUIP”.
Personal general de la Unidad 6. Llena formatos internos y externos del tramite “CUIP”.
Personal general de la Unidad 7. Recibe y analiza documentos.
Personal general de la Unidad 8. Escanea documentos.

Encargado(a) de la Unidad del Sistema
de Informacion Policial

9. Revisa archivos escaneados y llenados.

Personal general de la Unidad

10. Envia documentos via correo electrénico a personal de la Secretaria del
Estado de Jalisco.

Personal general de la Unidad

11. Elabora oficios dirigidos al personal de nuevo ingreso, el cual contiene los
pasos a seguir dentro de la Instalacidon de la Secretaria del Estado de
Jalisco.

Personal general de la Unidad

12. Envia a firma el oficio

Personal general de la Unidad

- Encaso de ser personal operativo, pasa a la actividad 13.
- Encaso de ser personal administrativo, pasa a la actividad 14.

Comisario General

13. Firma oficio el Comisario General de Seguridad Publica de Zapopan, pasa
a la actividad 15.

Directora Administrativa

14. Firma oficio la Directora Administrativa.

Enlace de la Secretaria del Estado de
Jalisco

15. La Secretaria del Estado de Jalisco, recibe a los nuevos ingresos de esta
Comisaria, quien finiquitara el tramite de “CUIP”, dentro de sus
instalaciones, otorgandoles un comprobante de registro.

Personal de nuevo ingreso

16. Entrega el comprobante el personal de nuevo ingreso a esta Unidad del
Sistema de Informacién Policial.

Personal general de la Unidad

17. Recibe el comprobante de registro.

Personal general de la Unidad

18. Escanea el comprobante de registro.

Encargado(a) de la Unidad del Sistema
de Informacion Policial

19. Revisa el archivo digital del comprobante de registro.

Encargado(a) de la Unidad del Sistema
de Informacioén Policial

20. Hace el extracto de la numeracion asignada por la Secretaria del Estado.

Encargado(a) de la Unidad del Sistema
de Informacion Policial

21. Realiza el resguardo dentro de la base de almacenamiento de expedientes
digitales.

Personal general de la Unidad

22. Entrega comprobante de registro original a la Unidad de Recursos
Humanos y termina procedimiento.

Enlace de la Secretaria del Estado de
Jalisco en coordinacion con el
Encargado(a) de la Unidad del Sistema
de Informacion Policial

23. Recibe solicitud para actualizacion de informacion de varios elementos
activos a esta Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

Personal general de la Unidad

24. Realiza la buisqueda de las areas en la plataforma de “SIGPOL”.

Personal general de la Unidad

25. Llena formatos internos y externos del tramite “CUIP”.

Personal general de la Unidad

26. Recibe y analiza documentos.

Personal general de la Unidad

27. Escanea documentos.

Encargado(a) de la Unidad del Sistema
de Informacioén Policial

28. Revisa archivos escaneados y llenados.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal general de la Unidad

29.

Envia documentos via correo electrénico a personal de la Secretaria del
Estado de Jalisco.

Personal general de la Unidad

30.

Elabora oficios dirigidos al personal para actualizacién, el cual contiene los
pasos a seguir dentro de la Instalacion de la Secretaria del Estado de
Jalisco.

Personal general de la Unidad

31.

Envia a firma el oficio

Personal general de la Unidad

- Encaso de ser personal operativo, pasa a la actividad 32.
- En caso de ser personal administrativo, pasa a la actividad 33.

Comisario General

32.

Firma oficio el Comisario General de Seguridad Publica de Zapopan, pasa
a la actividad 17.

Directora Administrativa

33.

Firma oficio la Directora Administrativa, pasa a la actividad 17.

Producto final

Nueva Asignacidén y actualizacion de personal activo del tramite “CUIP”.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14060000-01 Manual de Organizacién de la Direccion Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. PBR

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrf.a c!el Tram|t'e '?Ie registro fotografico vy Codlgo.dell PRC-14060500-03
procedimiento: actualizacion. procedimiento:
Deper)den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de Fecha de emisién: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de .. N/A
actualizacion:
Unidad departamental: Unidad del Sistema de Informacién Policial | Version: 00
Objetivo del Toma de fotografla.al P,ersonal de nL-JEVO Funcién en el Manual
.. ingreso y actualizacion del registro . 25y 28
procedimiento: . de Organizacion:
fotografico.

Alcance del
procedimiento:

Personal total de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Beatriz Guadalupe Larracilla Padilla

Politica(s):

1. Eltratamiento y concentracidn de los registros fotograficos, se realizardn y conservaran
conforme a las normativas y lineamientos aplicables.

2. Proteccion de informacidn, con forme a los lineamientos aplicables en el resguardo de
datos personales y sus avisos de confidencialidad.

3. Lainformacidn, podra ser consultada mediante una solicitud oficial o requerimiento de
una superioridad de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado(a) de la Unidad del Sistema
de Informacioén Policial

En caso de tratarse de generar un registro fotografico de nuevo
ingreso, pasa a la actividad 1.

En caso de tratarse de actualizacidn, pasa a la actividad 8.

En caso de tratarse de una solicitud de informacion fotografica, pasa
a la actividad 14.

Encargado(a) de la Unidad del Sistema 1.
de Informacion Policial

Recibe via correo electrénico la notificacion por parte del personal de la
Unidad de Recursos Humanos, el apelativo de los nuevos ingresos.

Personal general de la Unidad

2. Comunica al personal de nuevo ingreso, via correo electrénico, los pasos
de presentacidn para la toma de su registro fotografico, dentro de esta
Unidad del Sistema de Informacion Policial.

Personal general de la Unidad -

En caso de que el empleado no se presentd con los criterios
solicitados, pasa a la actividad 3.

En caso de que el empleado se presentd con los criterios
especificados para la toma de su registro fotografico, pasa a la
actividad 4.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Personal general de la Unidad 3. Notificaen per.so'na de su nueva cita para su. toma de registr'o.fotogréfico,
con los requerimientos entregados por escrito, pasa a la actividad 2.
Personal general de la Unidad 4. Realiza la toma del registro fotografico.
Personal general de la Unidad 5. Analiza el archivo “JPG”.
Personal general de la Unidad 6. Sube Archivo alas siguientes.bases de datos y almacenamientos (Carpeta
en servidores, Respaldo en disco duro externo y Plataforma SIGPOL).
Encargado(a) de la Unidad del Sistema 7. Realiza la revision de la existencia de los registros dentro de las bases y
de Informacion Policial termina procedimiento.
8. Realiza un analisis fotografico cada determinado tiempo, del cual se
Encargado(a) de la Unidad del Sistema genera una solicitud general para las dreas que conforman la Comisaria de
de Informacion Policial Seguridad Publica de Zapopan, para realizar una nueva toma de registro
fotografico.
Personal general de la Unidad 9. Notifica a los empleados su fecha y hora de cita para toma de registro.
Personal general de la Unidad 10. Toma registro fotografico del personal.
Personal general de la Unidad 11. Renombra el archivo fotografico.
Encargado(a) de la Unidad del Sistema . .
: de(ln)formacién Policial 12. Revisa los archivos.
Encargadola) de a L.Jt“dad .d?l Sistema 13. Realiza el respaldo de archivos y pasa a la actividad 7.
de Informacidn Policial
14. Recibe solicitud
- Solicitud verbal, mediante llamada o en persona por un superior, pasa
Personal general de la Unidad a la actividad 15.
- Solicitud documental oficial (Expedido por un érgano publico), pasa a
la actividad 21.
Personal general de la Unidad 15. Recibe mediante llamada o en persona.
Personal general de la Unidad 16. Genera el oficio de contestacion.
Encargado(a) de la L.Jtndad .dfal Sistema 17. Pasa a firma.
de Informacidn Policial
Personal general de la Unidad 18. Entrega al area solicitante.
Personal general de la Unidad 19. Escanea el acuse.
Encargado(a) de la L_Jf“dad .dz.el Sistema 20. Almacena el acuse y termina procedimiento.
de Informacioén Policial
Personal general de la Unidad 21. Recibe un documento oficial con la peticién.
Personal general de la Unidad 22. Analiza la informacidn y pasa a la actividad 16.
Producto final Registro fotografico y actualizacidn.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccion Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

N/A

N/A

FORMATOS Y REGISTROS
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Titulo

Cadigo (De aplicar)

N/A

N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Tramite de registro fotografico y actualizacion

Actualizacion

Nuevo
ingreso

1. Recibe via
correo electrénico
la notificacién

Informacion
fotografica

Encargado de la unidad

8. Realiza un
anélisis
fotogréfico

7. Realiza la
revision de las
existencia de los
registros

Fin

17. Pasa a firma

5 13. Realiza el
12. Revisa los
. respaldo de
archivos A
archivos

20. Almacena el
acuse

Al

Al

A

]

2. Comunica al 3. Notifica en 4. Realiza la toma " . 9. Notifica a los. 10. Toma registro 11. Renombra el
‘ 5. Analiza el 6. Sube archivo a A o
personal de persona de su del registro N empleados su fotografico del archivo
" B . archivo JPG las bases de datos o
nuevo ingreso nueva cita fotografico fechay hora personal fotogréfico
Se 6
° l presento A
=
=
El
=
3
. N s
T Solicitud 15. Recibe 16. Genera el )
@ 14. Recibe verbal - Rec - e ol 18.Entregaal 19. Escanea el
S L llamada oficio de y < s
> solicitud o drea solicitante acuse
= o0 en persona contestacion
2 \ J \ J
<]
2
o
o
' \ e N
21. Recibe un .
. o 22. Analiza la
- oficial i 5
Solicitud documental con la peticién informacién
oficial L y, L D,
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Actualizacién de base de datos del padrén
vehicular.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060600-01

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

e . Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccién de area: Direccion Administrativa R 'de . N/A
actualizacidn:

Unidad departamental: Unidad de Control de Vehiculos Version: 00
Contar con informaciéon certera de Ia
ubicacion fisica y estatus del parque

Objetivo del vehicular asignado a la Comisaria General, | Funcion en el Manual 161y 20

procedimiento:

en una base de datos actualizada y
desagregada para toma de decisiones
operativas.

de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Parque vehicular asignado a la Comisaria General

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Juan Francisco Cervantes Martin del Campo

Politica(s):

1. Notificar via electrdnica al Departamento de Control Patrimonial, los movimientos de
altas, bajas y cambios de asignacidn del parque vehicular asignado a la comisaria.

2. Registrar los movimientos de altas, bajas y cambios de asignacion del parque vehicular
asignado a la comisaria en base de datos de Excel, para control interno.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Administrativo

Informa al Departamento de Control Patrimonial movimientos que se
han realizado respecto al parque vehicular asignado a la comisaria, ya
sean bajas, altas o cambios de resguardantes.

Administrativo

Recibe via correo electrénico, la informacién del padrén vehicular de la
Comisaria General en archivo digital, por parte del Departamento de
Control Patrimonial con los movimientos solicitados.

Administrativo

Descarga el archivo correspondiente al padrén vehicular.

Administrativo

Consulta que se hayan realizado las actualizaciones informadas con
antelacion.

Administrativo

éExisten diferencias en el archivo descargado?
- Encaso de que no existan diferencias, termina procedimiento.
- Encaso de que si existan diferencias, pasa a la actividad 6.

Administrativo

Captura los movimientos generados en un archivo de Excel, para
empatar la informacién con el Departamento de Control Patrimonial.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Administrativo

procedimiento.

7. Revisa que este actualizado el padrén vehicular y termina el

Producto final Base de datos del padrén vehicular actualizada.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Politicas Operativas de la Direccion de Administracion

2. MOR-14060000-01 M

anual de Organizacién de la Direccidon Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Actualizacidn de Resguardo de Vehiculos en los Inventarios Oficiales PRC-07010100-12
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Correo electrdnico. N/A
2. Contratos de adquisicion. N/A
3. Convenio de comodato y/o donacion. N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Actualizacién de base de datos del padron

vehicular

5. éExisten diferencias
en el archivo
descargado?

1. Informa al
Depto. de control
patrimonial
movimientos

2. Recibe via 3. Descarga el 4. Consulta que se .
- H R Existen
correo electrénico archivo hayan realizado n n
lai Py ; —_ diferencias
a informacion correspondiente las actualizaciones

6. Captura los .
.p . 7. Revisa que este
movimientos M
actualizado
generados

Administrativo

No existen
diferencias

Fin

S -
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Gestionar los mantenimientos que
deriven del parque vehicular.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14060600-02

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

L Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
. ‘ . ., . . Fechad
Direccion de area: Direccion Administrativa. ec a' € ., N/A
actualizacidn:

Unidad departamental: Unidad de Control de Vehiculos. Version: 00
Gestionar y realizar los servicios de
mantenimiento preventivo y/o correctivo

Objetivo del del parque vehicular asignado a Ila | Funcidn en el Manual 15y 20

procedimiento:

Comisaria General, con el propdsito de
mantenerlos y conservarlos en dptimas
condiciones de operacion.

de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Parque vehicular asignado a la Comisaria General.

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Juan Francisco Cervantes Martin del Campo

Politica(s):

Cumplir con lo estipulado en el Capitulo V de la Conservacion y Mantenimiento de los
Vehiculos, del Reglamento para la Administracién y uso de vehiculos oficiales del
municipio de Zapopan, Jalisco.

Coordinar y programar con los resguardantes de las unidades los servicios de
mantenimientos preventivos y/o correctivos.

Gestionar los insumos (consumibles, refacciones y/o servicios) a la Unidad de
Mantenimiento Vehicular.

Reparar los vehiculos con los insumos suministrados, en los casos que se requiera.
Supervisar que se efectlen los servicios de mantenimiento y/o reparaciones requeridas
en el Taller Central de Comisaria.

Entregar la unidad al area resguardante una vez que se haya realizado el servicio
solicitado.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Operador / mecanico

- En caso de presentar falla una unidad durante su servicio, pasa a la
actividad 1. (Fallas)

- En caso de ser servicio preventivo, pasa a la actividad 46. (Por
servicio)

- Encaso de presentar falla una unidad, no estando en servicio, pasa a
la actividad 53.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

- En caso de Reemplazo de Componentes por desgaste, pasa a la
actividad 55.

- En caso de servicios de mantenimiento preventivo en Agencias
contratados en la compra de unidades, pasa a la actividad 63.

Operador / mecanico

1. Informala Unidad de Telecomunicaciones Estratégicas (C5) las fallas de un
vehiculo a la Unidad de Control Vehicular.

Movil / Personal de taller

2. Se traslada el personal mecanico para su revisidén a la ubicacién de la
unidad, al momento de presentar la falla.

Movil / Personal de taller

3. Valora las fallas de la unidad.

Personal de taller

4. Llena el formato de inventario de unidades, para registrar los datos
especificos de la unidad: numero de unidad, placas, fecha, revision
general, combustible.

Personal de taller

5. ¢Puede reparar la unidad?
- Encaso de que si pueda reparar la unidad, pasa a la actividad 6.
- Encaso de que no pueda reparar la unidad, pasa a la actividad 11.

Personal de taller

6. Repara la unidad en ese momento.

Personal de taller

7. Registra las fallas reparadas.

Elemento

8. Firma el Elemento a cargo de la unidad y que solicitd el servicio el formato
de la unidad reparada.

Elemento

9. Informa a la Unidad de Telecomunicaciones Estratégicas que ya fue
reparada la unidad.

Personal de taller

10. Se retira el personal mecanico a su base o a su préximo servicio solicitado
y termina procedimiento.

Personal de taller

11. Informa que la unidad no se puede reparar en el momento y lugar.

Personal de taller

12. Solicita la grua de la Unidad Control de Vehiculos para realizar el traslado
de la unidad a las instalaciones del Taller de Comisaria o bien puede
realizarse el traslado con grua de la Unidad de Mantenimiento Vehicular
o de la Aseguradora.

Personal de taller

13. Valora a detalle las fallas de la unidad para su reparacion.

Personal de taller

- Encaso de requerir traslado a la Unidad de Mantenimiento Vehicular
(Patio 10), pasa a la actividad 14.

- En caso de solicitar insumos para hacer las reparaciones en la unidad
de control vehicular, pasa a la actividad 22.

- Encaso requerir llevarlo a un taller externo, pasa a la actividad 28.

Encargado del taller

14. Elabora y remite oficio de solicitud de servicio a la Unidad de
Mantenimiento Vehicular.

Encargado del taller

15. Recibe autorizacidn para realizar la reparacién solicitada.

Personal de taller

16. Realiza el traslado de la unidad en la grua para su valoracion y reparacion
en las instalaciones de la Unidad de Mantenimiento Vehicular (Patio 10).

Personal de taller

17. Recibe la unidad reparada por parte del personal de la Unidad de
Mantenimiento Vehicular.

Personal de taller

18. Firma de conformidad la Orden de Trabajo expedida por la Unidad de
Mantenimiento Vehicular por la recepcion del vehiculo.

Administrativo

19. Recibe copia de la Orden de Trabajo

Administrativo

20. Captura numero de Orden de Trabajo en una base de datos de Excel, para
control interno.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
. . 21. Escanea archiva los documentos que se hayan generado por la
Administrativo .,y . - g yan & P
reparacion y termina el procedimiento.
22. Verifica los insumos necesarios para la reparacidn y revisa si cuenta con
Personal de taller . . . L
ellos en el almacén, en caso contrario continua en la actividad 23.
- . 23. Elabora y entrega oficio de solicitud de insumos a la Unidad de
Administrativo o .
Mantenimiento Vehicular.
Administrativo 24. Recibe los insumos requeridos en la solicitud de servicio
Personal de taller 25. Repara la unidad en el Taller de Comisaria.
26. Realiza pruebas de las reparaciones que se hayan realizado (cambio de
Personal de taller balatas, cambio de bandas, poleas, cambio de focos, cambio de horquillas,
etc.)
. 27. Firma formato de inventario de recepcidon de la unidad reparada y
Personal de Archivo . L
continua en la actividad 20.
28. Realiza y entrega solicitud de servicio a la Unidad de Mantenimiento
Encargado del taller . . -,
Vehicular para asignacién de taller externo.
29. Recibe Orden de Trabajo por parte Unidad de Mantenimiento Vehicular
Encargado del taller . .
en la que se asigna taller externo para reparar la unidad.
Personal de taller 30. Se traslada la unidad al taller externo designado en la orden de servicio.
Personal de taller 31. Entrega la unidad al taller externo.
32. Recaba firma de recibido del personal del taller externo en el formato de
Personal de taller . . .
inventario de la unidad llenado.
Personal de Taller Externo 33. Realiza reparacion de la unidad.
Personal de Taller Externo 34. Informa que ha quedado reparada la unidad.
35. Recibe autorizacion y notificacion por parte de la Unidad de
Encargado del taller . . . .
Mantenimiento Vehicular para que recoja la unidad reparada.
Personal de taller 36. Se traslada por la unidad reparada.
37. Revisa que las reparaciones sean satisfactorias (piezas nuevas,
Personal de taller funcionamiento de unidad, etc.) y firma al taller de conformidad de la
reparacion realizada.
38. ¢Satisfaccion del servicio?
Personal de taller - Encaso de que si sea satisfactorio el servicio, pasa a la actividad 39.
- Encaso de que no sea satisfactorio el servicio, pasa a la actividad 43.
39. Entrega la unidad reparada a los Sectores o Escuadrones y recaba firma
Personal de taller L - - .
de recibido en el formato de Solicitud de Servicio y en el Inventario.
40. Elabora y entrega oficio a la Unidad de Mantenimiento Vehicular,
Encargado del taller describiendo las reparaciones realizadas, nimero de solicitud, orden de
trabajo y nombre del taller externo donde se reparod la unidad.
41. Firma la orden de trabajo para cerrar el servicio a la Unidad de
Personal de taller - .
Mantenimiento Vehicular.
42. Recibe copia de la orden de trabajo por parte de la Unidad de
Personal de taller . . - L
Mantenimiento Vehicular y continda en la actividad 20.
43. Informa a la Unidad de Mantenimiento Vehicular que el servicio a la
Encargado del taller . . .
unidad no fue satisfactorio.
44. (Tiene garantia?
Encargado del taller - Encaso de que si tenga garantia, pasa a la actividad 45.
- Encaso de que no tenga garantia, termina procedimiento.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
45. Elabora y entrega oficio de solicitud para el cumplimiento de garantia, a
Encargado del taller . y & . . P . P . &
la Unidad de Mantenimiento Vehicular y continua en la actividad 30.
. . 46. Recibe informe del kilometraje de las unidades asignadas a cada area: asi
Administrativo . f o
como informe de fallas eléctricas, de frenos, poleas y/o bandas, etc.
Administrativo 47. Revisa el kilometraje por cada unidad.
- . 48. Realiza en base al kilometraje de cada unidad la programacién del servicio
Administrativo o .
de mantenimiento preventivo.
- . 49. Enviala programacion del mantenimiento preventivo de las unidades a los
Administrativo .
encargados de cada area.
50. Recibe la unidad en el Taller de Comisaria y se le realiza el servicio de
Personal de taller . .
mantenimiento preventivo.
51. Recaba rubrica de conformidad en la Solicitud de Servicio Interna, por
Personal de taller . ) L o
parte de los tripulantes de la unidad del servicio recibido.
- . 52. Escanea la Solicitud de Servicio, la captura en archivo de Excel, la archiva
Administrativo . . L
fisicamente y termina procedimiento.
- . 53. Recibe correo electrénico en el que se reporta la falla mecanica de la
Administrativo . . s, -
unidad, ya sea por reparaciéon de motor, transmisidn, suspension, etc.
. . 54. Informa la fecha y horario en que acudird la grua a las instalaciones del
Administrativo . . L
sector o escuadrdn, continta en la actividad 12.
. . 55. Recibe correo electrénico en el que se solicita el reemplazo de refacciones
Administrativo ;
por desgaste (llantas, balatas, bandas, baterias, etc.)
. . 56. Realiza programacion al drea resguardante para que trasladen la unidad
Administrativo Prog . . .,g P a
al taller de comisaria para revision.
Personal de taller 57. Recibe la unidad en el taller de comisaria para revision y/o reparacion.
58. ¢Requiere reemplazo de componentes?
Personal de taller - Encaso de que no requiere reemplazo, continda en la actividad 59.
- Encaso de que si requiere reemplazo, continuda en la actividad 61.
Personal de taller 59. Realiza servicio a la unidad.
. . 60. Informa a los tripulantes de las unidades y se da por atendida la solicitud
Personal de taller / Administrativo . p. . y P
y termina procedimiento.
Personal de taller 61. Valora la unidad en el taller de comisaria.
62. ¢Se puede reparar la unidad en el taller de comisaria?
Personal de taller - Encaso de que si, pasa a la actividad 22.
- Encaso de que no, pasa a la actividad 13.
63. Revisa el kilometraje de las unidades en la Fatiga vehicular (hoja de calculo
Administrativo de Google) la cual es alimentada por los administradores de cada Sector o
Escuadron.
64. Realiza un listado de las unidades préximas a llegar al servicio que
Administrativo corresponda y se solicita cita a los Asesores de las diferentes Agencias
para ingresar las unidades.
- . 65. Recibe respuesta via electrénica por partes de los Asesores de las
Administrativo . ., .
Agencias, para la recepcion de las unidades.
66. Envia la programacién via electrénica a los Sectores y Escuadrones,
Administrativo indicandoles lugar, fecha y horario en que deberan de llevar la unidad para
que se le realice el servicio de mantenimiento preventivo.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de taller / Movil

67.

Se traslada personal de la Unidad de Control de Vehiculos a la Agencia que
corresponda para realizar los tramites administrativos (realizar inventario
derivado de la inspeccidn fisica y recabar firmas de los tripulantes de la
unidad y del Asesor de la Agencia en la Solicitud de Servicio) para el
ingreso de las unidades.

Administrativo

68.

Recibe notificacion por parte del Asesor de la Agencia, indicando que ya
se realizo el servicio de mantenimiento a la unidad para que pasen por
ella.

Administrativo

69.

Se coordina con el personal de Mévil y del area resguardante de la unidad
para que ambos acudan a la Agencia a recibir la unidad y verificar que las
condiciones fisicas sean las mismas que se plasmaron en el inventario.

Personal de taller / Movil

70.

Registra el movimiento en la bitacora de control interno de la Unidad de
Control de Vehiculos una vez entregada la unidad al personal del area
resguardante.

Administrativo

71.

Captura en una base de datos de control interno del area, el servicio
realizado a la unidad y termina procedimiento.

Producto final

Mantenimiento a unidades del parque vehicular.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Politicas Operativas de la Direccién de Administracion
2. MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccién Administrativa
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Codigo (De aplicar)
1. Bitacora de Informe Diarios N/A
2. Solicitudes de Servicio Internas y Externas N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. PBR

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Gestionar los mantenimientos que deriven del parque vehicular
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombre del Administracion de parque vehicular. Codigo del PRC-14060600-03
procedimiento: procedimiento:
Deper)den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de Fecha de emisién: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa Fecha .de .. N/A
actualizacidn:

Unidad departamental: Unidad de Control de Vehiculos Version: 00
Objetivo del Contar co.n ur.]:d ba,sg de datos actualizada Funcién en el Manual

. de la ubicacién fisica y estatus de las e .. 13
procedimiento: . . ) de Organizacion:

unidades que integran el parque vehicular.

Alcance del
procedimiento:

Parque vehicular asignado a la Comisaria General

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del

procedimiento que Juan Francisco Cervantes Martin del Campo

autorizo:

1. Registrar los movimientos de las unidades en un formato interno (informe diario), ya sea
ingreso o salida; a este Taller Central de Comisaria, a la Unidad de Mantenimiento
Vehicular, Agencias o a algun Taller Externo.

Politica(s): 2. Capturar en un archivo Excel, los movimientos registrados en el Informe diario, para

concentrar la informacidn y esté disponible para consulta.
3. Recabar rubrica de conformidad de la recepcién de las unidades por parte del personal
del area resguardante.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Administrativo

Recibe el Registro en bitacora del Informe diario (fisico), acompafiado de
las Solicitudes de Servicio e Inventarios de las unidades que se haya
realizado algun tipo de movimiento del dia anterior.

Administrativo

Revisa que los documentos estén debidamente llenados.

Administrativo

Captura la informacion registrada en el Informe Diario, en un archivo de
Excel.

Administrativo

Verifica en la Fatiga vehicular que estén actualizados los estatus de las
unidades.

Administrativo

- Encaso de que este desactualizado, pasa a la actividad 5.
- Encaso de que si este actualizado, pasa a la actividad 6.

Administrativo

Solicita al administrador del area que actualice la informacidn, pasa a la
actividad 4.

Administrativo

Genera un extracto del concentrado de la informacion (unidades en
servicio y fuera de servicio) diariamente, que es utilizado para consulta
y/o para generar estadisticas.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Administrativo

7. Envia por correo diariamente el extracto del concentrado de la
informacion a la Direcciéon Administrativa.

Administrativo

8. Envia por correo semanalmente el extracto del concentrado de la
informacion a la Comisaria General y termina procedimiento.

Producto final

Base de datos actualizada.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Politicas Operativas de la Direccién de Administracion
2. MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccién Administrativa
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Bitacora de Informe Diario. N/A
2. Solicitudes de Servicio Internas y Externas. N/A
3. Hoja de célculo de Google. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. PBR

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Administracion de parque vehicular
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrf.a c!el Control y §egU|m|ento a siniestros del Codlgo.dell PRC-14060600-04
procedimiento: parque vehicular. procedimiento:
Deper)den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de Fecha de emisién: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: Direccion Administrativa. Fecha .de ., N/A
actualizacion:

Unidad departamental: Unidad de Control de Vehiculos. Version: 00

Coadyuvar a la Unidad de Patrimonio
Objetivo del Municipal con los tramites para la | Funcion en el Manual

L - . . ., 13y 16

procedimiento: reparacion de las unidades derivados de | de Organizacion:

siniestros.

Alcance del
procedimiento:

Parque vehicular asignado a la Comisaria General

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que

Juan Francisco Cervantes Martin del Campo

autorizo:
1. Cumplir con lo estipulado en el Capitulo IV de los Incidentes Viales o Siniestros, del
Reglamento para la Administracion y uso de vehiculos oficiales del municipio de
Politica(s): Zapopan, Jalisco.

2. Capturar la informacion de cada etapa del proceso para la reparacion de los siniestros,
que se encuentre disponible para consulta y generar estadisticas para control interno.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Administrativo

Recibe Tarjeta Informativa generada por el Centro de Control, Comando,
Comunicaciones, Cémputo y Coordinacién de Zapopan, en la que se
especifican los por menores del siniestro.

Administrativo

Recibe Informe en Formato Oficial del Siniestro por parte del area
resguardante, especificando los pormenores del siniestro, con la
documentacion soporte del siniestro (parte informativo del conductor,
evidencia fotografica, volante de admisidon y valuacion, asi como
declaracion del siniestro expedidos por la Aseguradora).

Administrativo

- En caso de siniestro sin deducible, pasa a la actividad 3.
- Encaso de siniestro con deducible, pasa a la actividad 4.

Aseguradora

Designa proveedor para la reparacion del vehiculo sin costo para el
municipio y pasa a la actividad 9.

Administrativo

Turna expediente a la Direccidn Juridica Adscrita a la Comisaria para
deslinde de responsabilidades.

Administrativo

Recibe deslinde de responsabilidades.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

- Encaso de cuantia menor al deducible, pasa a la actividad 6.

Administrativo , . L
- Encaso de cuantia mayor al deducible, pasa a la actividad 7.

6. Solicita al taller municipal designe proveedor o establezca el método para

Administrativo L, , L
la reparacion del vehiculo, pasa a la actividad 9.

Aseguradora 7. Designa proveedor para la reparacion del vehiculo.

Unidad de Patrimonio 8. Elabora vale pagare con el monto del deducible.
Administrativo 9. Revisa el estado de la unidad que se va a recibir de reparacién.
Resguardante 10. Recibe unidad reparada y termina procedimiento.

Producto final Seguimiento a las reparaciones de las unidades de la comisaria.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Politicas Operativas de la Direccién de Administracion.

2. MOR-14060000-01 Manual de Organizacion de la Direccién Administrativa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)
1. Dictamen de pérdida total de la aseguradora. N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
MPR-14060000-01 | Pégina 200 de 202 N\

— Zapopann
FOR-07040000-02 V01




DIAGRAMA DE FLUJO

Control y seguimiento a siniestros del parque vehicular
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IX. 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 Electronicos 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/ey3sOW3EJcGsJyW1gKaMtYFS1ZMmdsSyEVOWSjyc7A1WyoMf5tQ)j
97XAPG7CsP1thYcE2CmzRbcldx4itdi+EnwWYQgc734KaFlo/4n32sQ77feYgZL4
w9Y3MkOzFD3vKyTliloYyroU8SwDS9nt29EDMCISKSSg+vQg1LHSTNmMYHQ==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCixNpGgGyZoKvJ10gRg2j/kEx+hzT7HUX6srljuNSIOY liXLw5CjwoU1MU
yZ/LgU20vu/pr/MFVP23pCpHLGTXGMQAXFpwbh7P7SFVT+NrALTP7KTTzFX30
cZel5PfQ8YafdnhtAnDetKOLLIzHrdAbCzllgRgG30QMIWAGNHfHBUESRTA==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

VUuKkfgW/T/ISEDmnVfOXw/NgtmhZyWEFt5n4gARvy+NSWm1bhkZYCQgOk/rKF
XfEjhqQVIA/q2iQY/M7qlIHYyTx1h1VuzA6jy3vR3DJ6Xa4Q5TtMgPsBzHp90Q9E3
TNxZdxifVk6Qjw4V4DI3N4KpISK6y6NPme6m5YUaY7e12w4dUwMC41SjmOA==

Roberto Lépez Macias
Comisario General

Manual propuesto

xgJKVdcRPLgfeEfrBaDVniFG7PQf3wUtUZDf6+mjQyjjfPCAS5zFymaz5d5MAG
HTjeHAEZfJ4FnPDIlbwv/UmYN5QEgQK4g+2gXuK2gmMPRXEkgywFMJvSJba
wbXKJIDBDBOSHGNgdzfNwRjZhfEbrl6k+3elJk/PNNJILfdOKAmMmaOFgM9mUgLao

Juana Inés Robledo Guzmén
Director Administrativo de Seguridad Publica
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade (Rubrica)

Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtémoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzman Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
Ana Cecilia Santos Martinez
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sanchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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