[image: C:\Users\fernando.martinez\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Manual de Procesos (1)_page-0013.jpg]
1



APRUEBA Y AUTORIZA

Luis Pantoja Magallón
Comisario de la Policía Preventiva Municipal


Rocío Rodríguez Amaya
Coordinadora General de Administración e Innovación Gubernamental

CERTIFICA

Antonio Fernando Chávez Delgadillo
Secretario del Ayuntamiento

ELABORA, ACTUALIZA Y RESGUARDA 

Jesús Buenrostro Jiménez
Director de Desarrollo Organizacional

Colaboradores en la elaboración del documento: 
Irma Rodríguez Navarro
Félix Manuel Meza Villalvazo
Fernando Martínez Galván 
Daniela Jacqueline López Díaz 
Jorge Enrique Cantero Mariscal






San Pedro Tlaquepaque, Jalisco. A 30 de septiembre de 2022.

Agradecimientos

Felicito los trabajos del equipo de la Dirección de Desarrollo Organizacional, mediante las entrevistas, revisiones y la elaboración de los procesos y procedimientos directamente con las áreas generadoras de los mismos. 
Genera orgullo, culminar la actualización de los manuales, pues el esfuerzo por tener procesos vigentes, ha cobrado los frutos necesarios, para tener el día de hoy el documento que identifique a nuestra administración pública municipal y que además cumpla con las exigencias actuales para facilitar los trabajos de las y los servidores públicos. 
Agradezco la cooperación del Comisario, Directores Directoras  Jefes y jefas por abrir las puertas de cada una de las áreas que visitamos en el transcurso de la elaboración de los manuales.


Jesús Buenrostro Jiménez
Director de Desarrollo Organizacional

Índice 

Introducción 	5
Políticas del Manual 	8
Marco Normativo 	9
Filosofía institucional 	13
Alcance del Manual	14
Objetivos de la Dependencia	15
Procesos Generales	17
Procesos de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal 	58
Procesos de la Secretaría Técnica	94
Procesos de la Dirección Administrativa	106
Procesos de la Dirección Operativa	175
Procesos del Departamento de Telecomunicaciones……………………………………..…221
Procesos de la Dirección de Área Jurídica y de Derechos Humanos………………….….247
Procesos de la Dirección de Atencion  a la Violencia de Género…………………………..284
Procesos de la Subdirección de Prevención Social del Delito  	315
Procesos de la Subdirección de Profesionalización y Acreditación Policial…………….. 343
Procesos de la Subdirección de Vinculación Ciudadana  ………………………………….383
Procesos de la Subdirección de Informática y Procesos Tecnológicos ………………    .395
Procesos de la  Subdirección de Comunicación Social  ………………………………...…424
Procesos de la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica ……………………...452
Formatos Aplicables……………………………………………………………………………………………………………… 525
Glosario de Términos	 569
Aprobación del Manual 	571
Publicación del Manual 	572

[bookmark: _GoBack]


[bookmark: _Hlk38886609]
Introducción

¿Para qué sirven los manuales de procesos y procedimientos?
Toda administración pública funciona a través de la articulación de los procesos que ejecuta cada una de las dependencias que la integran, siendo de vital importancia, el control y homogeneidad para desarrollar la manera más eficiente y sencilla de servir a la ciudadanía.  
Un manual de procesos es un instrumento de apoyo en el que se encuentran de manera sistemática los pasos a seguir, para ejecutar las actividades de un puesto determinado y/o funciones de la unidad administrativa. La importancia primordial, consiste en identificar las funciones de cada dependencia para saber qué tienes que hacer para cumplir con las tareas públicas. 
Al tener este manual, se gozará de guías operativas para el desempeño de las servidoras públicas y los servidores públicos, para asegurar eficiencia y eficacia, para saber las actividades obligatorias que todo el personal del municipio tiene que llevar a cabo y la manera en la que tiene que cumplimentarla, para con ello, minimizar los errores operativos y estar en pleno cumplimiento con las normas aplicables a cada una de las dependencias. 
Lo anterior con el fin de ser eficientes en el ejercicio de la función pública, implementar la calidad en el servicio, prevenir actos de corrupción, así como la profesionalización de las servidoras públicas y los servidores públicos, bajo los propósitos los siguientes:
1.- Servir de guía para que las funcionarias públicas y los funcionarios públicos conozcan la forma de realizarse las actividades, orientadas a la consecución de los objetivos institucionales enmarcados bajo los criterios y ordenamientos legales. 
2.- Servir como mecanismo de inducción y orientación para el personal de nuevo ingreso a las diferentes áreas que conforman el gobierno municipal, facilitando su incorporación a la misma.
3.- Incrementar la productividad del gobierno municipal disminuyendo o eliminando demoras y errores en los procesos y procedimientos.
4.- Brindar a la administración municipal una metodología que, en forma sencilla y práctica, concrete los procesos y procedimientos, contribuyendo al mejoramiento de la gestión y a la modernización.
5.- Ofrecer transparencia en la gestión administrativa a través del conocimiento del quehacer municipal y de la adecuada distribución de las cargas de trabajo, que permitan la eficiencia en los servicios para la ciudadanía en general.
6.- Fortalecer la cultura en la organización orientada a la mejora continua.
7.- Servir como mecanismo de control para identificar posibles actos de corrupción y conflictos de intereses.
8.- Localizar posibles riegos en la consumación de los procesos y procedimientos e implementar acciones de control para minimizarlos o mitigarlos. 

¿Por qué San Pedro Tlaquepaque, expide manuales de procedimientos?
Se expide, de conformidad con lo dispuesto por el artículo 115 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; así como el artículo 77, fracción II inciso a) de la Constitución Política del Estado de Jalisco, que establece lo siguiente: 
Los Ayuntamientos tendrán facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que expida el Congreso del Estado, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, con el objeto de organizar la administración pública municipal. 
Así mismo la Ley del Gobierno y la Administración Pública del Estado de Jalisco, establece en su artículo 40 que:
Los Ayuntamientos pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia municipal: los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro de sus respectivas jurisdicciones, que regulen asuntos de su competencia.
Modalidades y requisitos que se deben incorporar:
Respecto a los requisitos que deben incorporar este tipo de documentos, la Ley mencionada, en el artículo 45 establece que, las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualquier otro acto de similar naturaleza, aprobados por funcionarios públicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:
Fracción I. Precisar cuál es la disposición reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitió.
Fracción II. Señalar cuáles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administración pública municipal y cuáles otorgan derechos a los particulares. 
Fracción III. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgación previstos por el reglamento aplicable.
De manera específica, el Reglamento del Gobierno y de la Administración Pública del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque, en su artículo 149, menciona las modalidades para la presentación de iniciativas para la modificación de este tipo de documentos, señalando lo siguiente: 
Las circulares internas, instructivos, manuales y formatos que regulan el funcionamiento administrativo del Ayuntamiento, no pueden constituirse en actos legislativos autónomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal; serán formulados por conducto de las dependencias de la administración municipal que para tal efecto son facultadas por este Reglamento y ajustándose a lo previsto por las normas correspondientes.
Los instructivos, manuales y formatos a que hace referencia el párrafo anterior, deberán ser aprobados por los titulares de área, los titulares de las dependencias, el titular del área facultado por este ordenamiento para definir sus lineamientos y por el titular de la Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental; aprobados éstos, deberán remitirse a la Secretaría del Ayuntamiento para efectos de su certificación y emisión de la constancia correspondiente.
¿Quién debe actualizar y proponer las modificaciones?
La facultad y modalidades para expedir este tipo de instrumentos mediante los cuales se estandariza y se proponen mejoras a la forma en la que se lleva a cabo el ejercicio de las funciones públicas de cada dependencia, se establece en el artículo 171 del Reglamento mencionado, disponiendo lo siguiente: 
Los ordenamientos municipales y reglamentos a que se refieren el presente manual pueden ser: en su inciso V. Manuales: Ordenamientos jurídico-administrativos de diversa naturaleza que regulan la organización, procesos, procedimientos y servicios, calidad, etcétera, de la administración pública municipal centralizada, descentralizada y paramunicipal.
Bajo este orden de ideas, según lo dispone el propio Reglamento en sus artículos 208, fracción XXXVII y 209, atribuye a la Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental, el registro de los manuales de organización y los manuales de procesos y procedimientos, facultando a la Dirección de Desarrollo Organizacional para coordinar la elaboración.
El contenido del presente documento se sustenta en la necesidad de mostrar y dar a conocer los procesos y procedimientos que cada una de las dependencias de la administración pública municipal ejercen como parte de la función pública; todo ello con el fin de establecer el principio de orden que debe prevalecer en el funcionamiento del gobierno municipal. 

Políticas del Manual
I. El manual de procesos y procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que labora en la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal del Municipio de San Pedro Tlaquepaque, así como de la ciudadanía en general.
II.- La Dirección de Desarrollo Organizacional será la responsable de la elaboración y actualización del contenido del presente manual.
III.- El proyecto de elaboración y/o actualización del manual de procesos y procedimientos deberá ser revisado y validado por las dependencias titulares de este, puesto que es al ser un documento oficial e institucional, que debe presentar las firmas de elaboración, validación, aprobación y certificación, de los siguientes funcionarios:

a) Director o Directora de Desarrollo Organizacional.

b) Coordinador o Coordinadora General o Titular de las dependencias.

c) Coordinador o Coordinadora General de Administración e Innovación Gubernamental.

d) Secretario o Secretaria del Ayuntamiento.

IV.- El proyecto de manual de procesos y procedimientos deberá ser aprobado por los funcionarios señalados y deberá ser certificado por la Secretaría del Ayuntamiento para su posterior publicación en los medios oficiales del Municipio.
V.- El manual de procesos y procedimientos se revisará y actualizará preferentemente cada año salvo que por necesidades y previa justificación se tenga que hacer durante el ejercicio anual.



Marco Normativo
De conformidad con el artículo 190 del Reglamento del Gobierno y de la Administración Pública del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque, la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal se integra de la manera que sigue: 
Artículo 191.-Para efecto de dar cumplimiento a las obligaciones y facultades previstas en la Ley del Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco, la Presidencia Municipal cuenta con las Coordinaciones Generales a cargo de un titular, integrándose por diversas instancias municipales de la siguiente forma: 
1. Secretaría Técnica
2. Dirección de Área Administrativa
3. Dirección Operativa 
4. Dirección de Área Jurídica y de Derechos Humanos
5. Subdirección de Prevención Social del Delito
6. Subdirección de Profesionalización y Acreditación Policial.
7. Subdirección de Vinculación Ciudadana
8. Subdirección de Informática y Procesos Tecnológicos
9. Subdirección de Comunicación Social; y
10. Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica

Las cuales para su funcionamiento están reguladas por los artículos del 190 y 191 del citado reglamento. 
Aunado a lo anterior, para el ejercicio de sus atribuciones las dependencias se auxilian de: 
	· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
· Constitución Política del Estado de Jalisco.
· Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública.
· Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
· Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza.
· Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.
· Ley de Amparo.
· Ley de la Policía Federal.
· Ley General de Víctimas.
· Ley General en Materia de Desaparición Forzada de Personas, Desaparición cometida Por Particulares y del Sistema Nacional de Búsqueda de Personas.
· Ley General de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes.
· Ley General del Sistema de Seguridad Pública.
· Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la tortura y otros tratos o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes. 
· Ley Federal del Trabajo.
· Protocolo Nacional de Actuación Primer Respondiente.
· Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.
· Ley Orgánica de la Procuraduría General de la Republica.
· Código Nacional de Procedimientos Penales.
· Código Penal Federal.
· Código Penal del Estado de Jalisco.
· Código Civil del Estado de Jalisco.
· Código de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.
· Código de Procedimientos Penales del Estado de Jalisco.
· Ley del Sistema de Seguridad Pública del Estado de Jalisco.
· Ley General d Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
· Ley General para la Igualdad entre hombres y Mujeres.
· Ley de Seguridad Pública del Estado de Jalisco.
· Ley de Salud del Estado de Jalisco.
· Ley General para la Prevención Social de la Violencia y la Delincuencia.
· Ley de Prevención Social de la Violencia y la Delincuencia del Estado de Jalisco.
· Ley de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolecentes en el Estado de Jalisco.
· Ley de Asistencia Social. 
· Ley de los Derechos de las personas Adultas Mayores (CNDH).
· Ley del Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco.
· Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
· Ley para el Desarrollo Integral del Adulto Mayor en el estado de Jalisco.
· Ley para la Prevención y Atencion de la Viloencia intrafamiliar en el Estado de Jalisco.
· Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Jalisco.
· Ley de Justicia Alternativa del Estado de Jalisco.
· Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.
· Ley de Control y Confianza del Estado de Jalisco y sus Municipios.
· Ley de Responsabilidades Políticas y Administrativas del Estado de Jalisco. 
· Ley de la Comisión Estatal de Derechos Humanos.
· Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios.
· Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de los Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios.
· Ley de Atención a Víctimas del Estado de Jalisco.
· Ley de Personas Desaparecidas del Estado de Jalisco.
· Ley para la Declaración de Especial de Ausencia por Desaparición de Personas del Estado de Jalisco.
· Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
· Ley del Sistema Municipal Anticorrupción.
· Reglamento del Gobierno y de la Administración Pública del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque.
· Reglamento de Protección de los Derechos Humanos de las Niñas, Niños y adolescentes de San Pedro Tlaquepaque.
· Reglamento de Acceso de las Mujeres a una Vida Libres de Violencia en San Pedro Tlaquepaque.
· Reglamento interior para el Centro de Atención a Niñas, Niños y Adolescentes de Tlaquepaque.
· Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno Municipal de Tlaquepaque, Jalisco.
· Reglamento de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque
· Reglamento de Policía y Buen Gobierno del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.
· Reglamento de Medios Electrónicos del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.
· Reglamento del Uso de la Correspondencia Electrónica de Validez Interna para el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.
· Reglamento de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.
· Reglamento para el uso de los vehículos oficiales propiedad del Ayuntamiento Constitucional de Tlaquepaque. 
· Reglamento de Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque.
· Reglamento del Archivo Municipal de San pedro Tlaquepaque.
· Reglamento Interno del Órgano de Control Interno.
· Plan Nacional de Desarrollo (Por periodo de Gobierno).
· Programa Rector de Profesionalización del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Pública.
· Protocolo de Solicitud y Emisión, Control y Seguimiento de las Ordenes de Pretección en casos de Viloencia de Género contra las Mujeres en el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.
· Plan Estatal de Desarrollo (Por periodo de Gobierno).
· Plan Municipal de Desarrollo (Por periodo de Gobierno).
· Programa Operativo Anual (por cada ejercicio fiscal).
· Manual para la Evaluación del Desempeño de los Integrantes de las Instituciones de Seguridad Pública.
· Manual para la Capacitación y Evaluación de Competencias Básicas de la Función para los Integrantes de las Instituciones de Seguridad Pública.
· Manual de Organización.
· Manual de Procesos y Procedimientos.
· Manual de Perfil de Puestos.
· Sistema de Control Interno.
· Informe Trimestral (por ejercicio fiscal).
· Inventario de Bienes Muebles (por ejercicio fiscal)
Marco Administrativo de Políticas de Austeridad.














Filosofía Institucional
Misión: 
Ser un municipio que garantice el derecho a la ciudad y el acceso a servicios públicos como elementos para la mejora de la calidad de vida y líder en la implementación del modelo de la seguridad humana, bajo los pilares de reconstrucción del tejido social, educación y deporte; a través de la aplicación de los valores de igualdad, legalidad, respeto a los derechos humanos, compromiso con el medio ambiente, transparencia, rendición de cuentas, inclusión, y participación ciudadana.
Visión: 

La acción pública del gobierno municipal de San Pedro Tlaquepaque atiende las necesidades y el desarrollo integral de sus habitantes a través de la prestación eficiente y de calidad de sus servicios, funciones y programas públicos que se realizan con enfoque de seguridad humana, a fin de impulsar el desarrollo local sostenible y así lograr la ciudad que queremos.
Valores del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque: 
· Gobierno ciudadano
· Gobierno honesto
· Gobierno transparente
· Gobierno abierto 
· Gobierno institucional
· Gobierno solidario
· Gobierno subsidiario
· Gobierno que respeta los derechos humanos
· Gobierno que rinde cuentas.

Alcance del Manual
La aplicación del presente manual de procesos y procedimientos, en lo general queda establecida para las servidoras públicas y los servidores públicos que laboran en este gobierno municipal, ya sean de base, confianza, honorarios o que prestan alguna modalidad de servicio y, en lo particular, para aquellos funcionarios que desarrollan actividades en las áreas de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal, que ejecuten alguna de las funciones y atribuciones en las áreas.
Así mismo, es de aplicación para la ciudadanía en general, pues a través de este instrumento se podrá tener certeza de los pasos a seguir para cada una de las funciones públicas que se desarrollan en las dependencias, así como los procesos para los trámites y servicios que se puedan realizar con el gobierno municipal. 
La elaboración del presente manual es la oportunidad idónea para que servidores públicos y ciudadanos, conozcan las fases y formas a través de la que se debe ejecutar las funciones del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque. 
En atención a lo anterior, las dependencias a las que les aplica el presente manual, son las siguientes: 
	1.- Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.
           2.- Secretaría Técnica.
 	3.- Dirección de Área Administrativa.
	4.- Dirección Operativa.
           5.- Dirección de Área Jurídica y de Derechos Humanos.
6.- Dirección de Atención a la Violencia de Género.
           7.- Subdirección de Prevención Social del Delito
           8.- Subdirección de Profesionalización y Acreditación Policial.
           9.- Subdirección de Vinculación Ciudadana.
          10.- Subdirección de Informática y Procesos Tecnológicos.
          11.- Subdirección de Comunicación Social.
          12.- Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.
 



Objetivos de la Dependencia
Comisaría de la Policía Preventiva Municipal: Mantener el orden público y la tranquilidad en la territorialidad Municipal de Tlaquepaque; prevenir y evitar actos que constituyan delitos o infracciones a los reglamentos y ordenamientos; proteger y respetar la vida, la integridad corporal, la dignidad y los derechos de las personas, así como de sus bienes; coordinar y supervisar los procesos de implementación y operación de las estrategias de los servicios y acciones operativas de las unidades policiales de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal de Tlaquepaque dirigidas a prevenir el delito, salvaguardar la integridad y patrimonio de las personas y preservar el orden público, auxiliar a la población civil en los casos de alto riesgo, siniestros ó desastres; y auxiliar y colaborar con otras autoridades en los términos de las leyes, acuerdos y convenios que rijan en la materia.
Secretaría Técnica: Coordinar las acciones entre las diversas áreas de la Comisaría, así como, con las direcciones de la Administración Pública en sus diferentes niveles de gobierno, para que, en colaboración con las organizaciones civiles y el sector privado, se integren y lleven a cabo aquellas tareas que tengan que ver con la política pública en materia de seguridad. 
Dirección de Área Administrativa: Atender las necesidades administrativas de las diversas áreas que integran la Comisaría, en relación a los recursos necesarios para la prestación de los servicios, para suministrarlos y garantizar el uso adecuado de los mismos.
Dirección Operativa: Dirigir la implementación y ejecución de los servicios y operativos de seguridad y prevención del delito conforme las estrategias y lineamientos de excelencia policial, a fin de combatir y disuadir la delincuencia, salvaguardar la integridad de las personas y mantener el orden público.
Dirección de Área Juridica y de Derechos Humanos: Proporcionar asesoría al o la Comisario (a), a los o las elementos operativos y personal administrativo de la institución para el correcto desempeño de sus funciones. Asimismo, realizar la representación legal de la Comisaría ante las instancias y autoridades que corresponda.
Dirección de Atención a la Violencia de Genero: Crear, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones y mecanismos necesarios para que las mujeres accedan a una vida libre de violencia, generando talleres y campañas para la prevención, sensibilización y erradicación de la violencia en razón de género, así como brindar servicios interdisciplinarios garantizando que el personal involucrado está capacitado para llevar a cabo las atribuciones conferidas.
Unidad de Atención  a la Violencia Familiar y de Genero: Brindar servicios interdisciplinarios a través de la asesoría y atención psicológica, jurídica y de trabajo social, así como realizar la canalización de las mujeres, niñas, niños y adolescentes a las instituciones competentes con el fin de que accedan a una vida libre de violencia, además de efectuar las acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la Dirección.
Sub Direccíon de Prevención Social del Delito: Fomentar la prevención del delito en la población de San Pedro Tlaquepaque mediante la implementación de programas y atendiendo la problemática que se presenta en dicha materia. 
Sub Dirección de Profesionalización y Acreditación Policial: Atender el Servicio Profesional de Carrera Policial de los elementos de seguridad pública con el fin de profesionalizar el servicio. 
Sub Dirección de Vinculación Cidadana: : Fomentar el vínculo con la población en materia de seguridad pública con el fin de atender las quejas, sugerencias y recomendaciones de los ciudadanos de San Pedro Tlaquepaque. 
Sub Dirección de Informatica y Procesos Tecnologicos: Administrar los recursos tecnológicos y sistemas de información de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal. 
Sub Dirección de Comunicación Social: Atender en conjunto con la Dirección General de Comunicación Social, la difusión de los eventos de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal ante los medios de comunicación y la población. 
Sub Dirección Técnica y de Planeación Estrategica: Atender la planeación, ejecución, control, seguimiento, e evaluación de los programas de la Comisaría, así como el trámite de la licencia colectiva de armamento. 
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1.- Proceso de control de correspondencia. 
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar el control de la correspondencia que se recibe en cada una de las dependencias. 



Ubicación:

	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal. 

	Dirección
	 SecretaríaTécnica, Dirección  Dirección de Área Administrativa, Dirección Operativa,Dirección de Área Juridica de Derechos Humanos,Dirección de Atención a la Violencia de Genero, Subdirección de Prevención Social del Delito, Subdirección de Profecionalización y Acreditación Policial, Subdirección de Vinculación Ciudadana, Subdirección de Informatica y Procesos Técnologicos, Subdirección de Comunicación Social, Subdirección Técnica y de Planeación Estrategica.  

	Departamento
	Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, Jefatura de Departamento Administrativo, Jefatura de Area Administrativa, Jefatura de Área de Prevencion Social del Delito, Jefatura de Departamento de Profecionalización y Acreditación Policial.



Responsable del proceso:

	Titulares de cada una de las áreas.



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción y registro.
	1.1 Recibir los documentos de manera física o en electrónico.
1.2 Registrar en digital o por escrito con número de oficio, fecha y área que lo envía. 
	Secretario/a

	02
	Revisión y canalización.
	2.1 Revisar el documento.
2.2 Entregar al titular de la dependencia para su conocimiento y solución. 
2.3 Ordenar las instrucciones de seguimiento para cada asunto en específico. 
2.4 Canalizar al área correspondiente para su seguimiento. En caso de que el documento recibido no corresponda a su dependencia. 
	Secretario/a

Titular de la Dependencia.

	03
	Seguimiento y finalización.   
	3.1 Elaborar respuesta de acuerdo a las instrucciones del titular. 
3.2 Obtener validación del titular, con firma, sella y oficio de la dependencia.
3.3 Turnar para su entrega. 
3.4 Archivar el documento para control del área.
	Secretario/a

Titular de la Dependencia.



	Entrada
	Salida

	Recepción de documentos y canalización. 
	Respuesta a los oficios y cumplimiento de lo solicitado. 



Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Perdida del documento físico. 
	Tolerante
	Registro de los documentos que entran en físico y en electrónico para resguardo interno

	2
	Falta de respuesta o acción ante cualquier documento. 
	Alarmante
	Notificar inmediatamente al titular de la dependencia para que se proceda al cumplimiento del oficio. 




	



Diagrama de flujo:

2.- Proceso de cumplimiento de las obligaciones de transparencia. 
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para cumplir con las obligaciones que tiene cada dependencia en materia acceso a la información, transparencia y protección de datos personales. 



Ubicación:

	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección
	SecretaríaTécnica, Dirección  Dirección de Área Administrativa, Dirección Operativa,Dirección de Área Juridica de Derechos Humanos,Dirección de Atención a la Violencia de Genero, Subdirección de Prevención Social del Delito, Subdirección de Profecionalización y Acreditación Policial, Subdirección de Vinculación Ciudadana, Subdirección de Informatica y Procesos Técnologicos, Subdirección de Comunicación Social, Subdirección Técnica y de Planeación Estrategica.  

	Departamento
	Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, Jefatura de Departamento Administrativo,  Jefatura de Departamento de Profecionalización y Acreditación Policial.



Responsable del proceso:

	Titulares de cada una de las áreas. 



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción de oficios y requerimientos
	1.1. Designar a la persona que fungirá como enlace de transparencia. 

1.2. Recibir oficio de la Dirección de la Unidad de Transparencia, requiriendo:
a) Información para dar respuesta a una solicitud 
b) Información fundamental para la página de transparencia.
c) Comprobantes de carga de la Plataforma Nacional de Transparencia. 
d) Información para el tratamiento de datos personales y la generación de avisos de privacidad. 

1.3 Entregar al Director (a) para su conocimiento.

1.4 Girar instrucciones para el seguimiento y cumplimiento. 
	
Secretario/a
Enlace
Titular de las Dependencias

	02
	Gestión para solicitudes de información 
	2.1. Revisar el contenido y determinar competencia:
a) Que la solicitud corresponda, no corresponda o que alguna parte lo sea: En caso negativo, informar a la Dirección de la Unidad de Transparencia, que preguntas o apartados serán responsables de responder.
2.2 Realizar la búsqueda de la información.
a) Revisar la información confidencial y reservada que se encuentre en los documentos. Confidencial: datos de particulares los cuales identifiquen directa o indirectamente a una persona, o reservada: cuando la entrega pueda generar un daño; informándolo en el oficio de respuesta con la clasificación primaria. 

b) Revisar que la información sí exista. En caso de que la información debería existir, pero no se localizó: hacer una justificación de inexistencia.
2.3. Elaborar oficio de respuesta.
2.4 Remitir la información en versión pública testando los datos confidenciales y reservados, fundamentando y motivando las razones.
2.5 Enviar la respuesta a la Dirección de la Unidad de Transparencia.
2.6. Archivar las solicitudes que se peticionen al área. 
	Secretario/a
Enlace
Titular de las Dependencias

	03
	Gestión para solicitudes presentadas por ciudadanos en las oficinas o correos de las dependencias.
	3.1 Recibir solicitud de información en el correo o en las oficinas de las dependencias. (Aunque la solicitud de información no llegue directamente a la Unidad de Transparencia, se le deberá de dar trámite, pues de lo contrario podemos incurrir en una responsabilidad administrativa).

3.2 Imprimir y registrar la solicitud de información. 

3.3 Remitir a más tardar al día siguiente hábil de la recepción antes de las 15:00 horas.

3.4 Elaborar y enviar oficio a la Dirección de la Unidad de Transparencia, para notificarles la solicitud de información con los anexos correspondientes. 

3.5 Archivar si es necesario se escanea el expediente. 
	Secretario/a
Enlace
Titular de las Dependencias

	04
	Gestión de información fundamental para página del ayuntamiento
	4.1 Gestionar la información correspondiente a su oficina, dentro de los primeros 5 días del mes. 

4.2 Revisar los documentos a enviar, clasificando la información confidencial y/o reservada que se encuentre dentro de los mismos.

4.3 Elaborar las versiones públicas de los documentos con la clasificación inicial. 

4.4 Realizar el oficio de respuesta.

4.5 Obtener validación del Titular de la Dependencia.

4.6 Enviará oficio con los anexos correspondientes a la Unidad de Transparencia.

4.7 Archivar de manera mensual. 
	Secretario/a
Enlace
Titular de las Dependencias

	05
	Gestión de comprobantes de carga de la Plataforma Nacional de Transparencia.









	5.1 Designar enlace.
5.2 Asistir a capacitación.
5.3 Recibir nombre de usuario y contraseña para ingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia. 
5.4 Llenar los formatos aplicables que le fueron asignados por la Dirección de la Unidad de Transparencia, revisando que no exista información confidencial y/o reservada. En el caso de existir, además de la clasificación inicial, se tendrá que poner en el apartado de notas el motivo por el cual no debe ir información y fundamentarlo. 
5.5 Cargar los formatos en la Plataforma Nacional de Transparencia.
5.6 Descargar el comprobante e imprimirlo de la Plataforma Nacional de Transparencia. 
5.7 Elaborar y enviar oficio de respuesta a la Unidad de transparencia, anexando los comprobantes de carga de los formatos. 
5.8 Archivar los expedientes y comprobantes de carga. 
	Secretario/a
Enlace
Titular de las Dependencias










	06
	Gestión y tratamiento de datos personales.
	6.1 Recibir requerimiento de la Dirección de la Unidad de Transparencia, para el inventario de datos para la generación de los avisos de privacidad y tratamiento de los mismos. 
6.2 Revisar los trámites que se realizan en cada una las oficinas y por cada uno de ellos identificar los datos personales que se manejan. 
6.3 Elaborar oficio de respuesta o solicitud dirigida a la Unidad de Transparencia, para generar los avisos de privacidad. 
6.4 Recibir los avisos de privacidad y publicarlos directamente en los documentos en los que se recaban datos personales y/o en los lugares visibles. 
6.5 Solicitar a la Dirección de la Unidad de Transparencia la publicación de los avisos de privacidad en la página de transparencia. 
	Secretario/a
Titulares de las
Dependencias



	Entrada
	Salida

	Recibir requerimientos o solicitudes de información.
	Respuesta a solicitudes, informes mensuales, comprobantes de carga de la Plataforma Nacional de Transparencia, derivaciones de solicitudes, avisos de privacidad, clasificación de información confidencial y reservada.   



Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Enviar información confidencial o reservada. 
	Alarmante
	Revisión de la información por parte de la Dirección de la Unidad de transparencia. 

	2
	No cumplir con el envío de información, no cargar a la Plataforma Nacional de Transparencia, no derivar las solicitudes. 
	Alarmante
	Monitoreo por parte de la Dirección de la Unidad de Transparencia del desempeño y cumplimiento de cada una de las áreas e informar sobre las sanciones legales aplicables. 

	3
	No contestar en tiempo las solicitudes de información. 
	Alarmante
	Seguimiento por parte de la Dirección de la Unidad de Transparencia, aplicando los medios legales aplicables. 
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3.- Proceso de asistencia y control de incidencias. 
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para la administración y control de las asistencias e incidencias del personal de cada dependencia.  



Ubicación:

	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección
	SecretaríaTécnica, Dirección  Dirección de Área Administrativa, Dirección Operativa,Dirección de Área Juridica de Derechos Humanos,Dirección de Atención a la Violencia de Genero, Subdirección de Prevención Social del Delito, Subdirección de Profecionalización y Acreditación Policial, Subdirección de Vinculación Ciudadana, Subdirección de Informatica y Procesos Técnologicos, Subdirección de Comunicación Social, Subdirección Técnica y de Planeación Estrategica.  

	Departamento
	Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, Jefatura de Departamento Administrativo,  Jefatura de Departamento de Profecionalización y Acreditación Policial.



Responsable del proceso:

	 Titulares de cada una de las áreas.  



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción de la lista oficial del personal de la dependencia








	0. Recibir el formato oficial del listado de asistencia vía correo electrónico, por parte de la Dirección de Recursos Humanos. y / o (registro por biométrico)
0. Imprimir el listado de asistencia.  
0. Registrar hora del ingreso y salida de todo el personal que labore en la dependencia. 
a) De 0 a 10 min. Tolerancia.
b) De 11 a 15 min. Retardo.
c) De 16 min. En adelante se considerará falta.
0. Retirar el listado de registro de entrada y salida del personal a las 9:16 y al final del día. (en caso de no tener el sistema biométrico)
0. Toda ausencia o retardo deberá ser del conocimiento inmediato del su superior.
	Secretario/a
Titulares de las Dependencias










	02
	Registro y control de incidencias.














	0. Registrar toda incidencia que presenten los servidores asignados. (Deberá ser previamente evaluada y autorizada por su superior).
0. [bookmark: _Hlk102040259]Cualquier solicitud de permiso o excepción del servidor público deberá ser solicitado y autorizado por su superior inmediato, en el tiempo de anticipación que determine la dependencia, en base a las necesidades de cada área.
0. Elaborar un oficio para manifestar la situación. En caso de que exista cualquier tipo de incidencia (permisos, ausencias, vacaciones, incapacidades, licencias, etc.). 
0. Pasar al Titular de la Dependencia para su revisión, autorización y firma. 
0. Enviar justificante o cualquier anexo relativo a la incidencia (incapacidad, permiso o invitación a evento o comisión), solicitando a la Dirección de Recursos Humanos la validación de lo solicitado por el personal. 
0. Realizar un programa de vacaciones y descansos del servidor público cuando estos no se adapten al programa de la Dirección de Recursos humanos (las vacaciones podrán ser programadas y divididas en periodos, según las necesidades de la dependencia).
0. Tener un control de los días por excepción.
	Secretario/a
Titulares de las Dependencias














	03
	Remisión a la Dirección de Recursos Humanos.



	0. Firmar listado y regresar al Secretario o la secretaria, si aplica
0. Elaborar oficio remitiendo la lista.
0. Sellar la lista y sacar copia para control del área.( solo en caso de que aplique)
0. Enviar a la Dirección de Recursos Humanos, los oficios, la lista con los registros de incidencias del personal que labora en cada una de las dependencias.
	Secretario/a
Titulares de las Dependencias




	04
	Archivo



	4.1 Archivar documento con acuse de recibo en el expediente del servidor público.
4.2 El seguimiento a incidencias del servidor público es responsabilidad del superior inmediato, así como de la Dirección de Recursos Humanos.
4.3 En el caso de no haber incidencias, termina el proceso. 
	Secretario/a
Titulares de las Dependencias




	Entrada
	Salida

	Listas de asistencia, incidencias, oficios de vacaciones y bitácora de control.   
	Generar el control semanal de la asistencia, incidencias y vacaciones con la Dirección de Recursos Humanos.  



Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Falta de documentación de las incidencias en el personal. 
	Alarmante
	Justificación por las diferentes situaciones que podría tener el personal. 

	2
	Pérdida de la información. 
	Alarmante
	Revisión semanal y archivo de oficios organizado. 
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4.- Proceso para la elaboración de la agenda mensual de actividades. 
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para elaborar la agenda mensual de actividades públicas de las y los titulares de cada una las dependencias y la asignación de citas. 



Ubicación:

	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección
	SecretaríaTécnica, Dirección  Dirección de Área Administrativa, Dirección Operativa,Dirección de Área Juridica de Derechos Humanos,Dirección de Atención a la Violencia de Genero, Subdirección de Prevención Social del Delito, Subdirección de Profecionalización y Acreditación Policial, Subdirección de Vinculación Ciudadana, Subdirección de Informatica y Procesos Técnologicos, Subdirección de Comunicación Social, Subdirección Técnica y de Planeación Estrategica.  

	Departamento
	Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, Jefatura de Departamento Administrativo,  Jefatura de Departamento de Profecionalización y Acreditación Policial.



Responsable del proceso:

	Titulares de cada una de las áreas.



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Asignación de citas.
	1.1 Recibir documentos de manera física o en electrónico, llamadas y/o invitaciones a reuniones o eventos. 
1.2 Realizar llamadas para concertar citas con el Titular de la Dependencia. 
1.3 Registrar la información en una bitácora física, donde se describa el nombre del evento, la fecha, la hora, los participantes y el objetivo de la reunión.  
	Secretario/a

	02
	Determinación de agenda.
	2.1 Informar al Titular de la Dependencia de la reunión o evento o de la confirmación de la agenda de trabajo. 
2.2 Revisar la agenda del Titular de la Dependencia, para ver su disponibilidad para atender la reunión 
2.3 Notificar al área para ver si se puede cubrir en otro horario dependerá de la prioridad del asunto, para re agendar, en caso de que tenga otra actividad y agendada.
2.4 Confirmar hora y día de la reunión. 
2.5 Enviar al Titular de la Dependencia su agenda.
2.6 Recordar al Titular de la Dependencia de sus asuntos a tratar por día.

	Secretario/a
Titulares de las Dependencias

	03
	Elaboración de agenda y archivo
	3.1 Registrar la confirmación de datos de las citas y reuniones a las que se acudió y las reprogramadas.
3.2 Elaborar el registro en formato electrónico u físico de la agenda pública del Titular. 
3.3 Entregar al Titular el registro de la agenda. 
3.4 Remitir mensualmente la agenda pública a la Dirección de la Unidad de Transparencia. 
3.5 Archivar los documentos.
	Secretario/a
Titulares de las Dependencias



	Entrada
	Salida

	Reuniones, citas, definición de lugar y hora, definición de temas a tratar, bitácora de registro.
	Desarrollar reuniones y acordar proyectos.   



Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Falta de notificación al Titular de la Dependencia sobre las reuniones a desarrollar.  
	Alarmante
	Registrar citas en bitácora y notificar al Titular de manera inmediata. 

	2
	Inasistencia a las reuniones.
	Tolerante
	Confirmar con el Titular para comprobar el espacio en la agenda. 
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5.- Proceso de cumplimiento de las obligaciones con la Dirección General de  
      Políticas Públicas. 
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para cumplir con las obligaciones periódicas relativas a los programas operativos anuales, informe anual e informes trimestrales con la Dirección General de Políticas Públicas. 



Ubicación:

	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección
	SecretaríaTécnica, Dirección  Dirección de Área Administrativa, Dirección Operativa,Dirección de Área Juridica de Derechos Humanos,Dirección de Atención a la Violencia de Genero, Subdirección de Prevención Social del Delito, Subdirección de Profecionalización y Acreditación Policial, Subdirección de Vinculación Ciudadana, Subdirección de Informatica y Procesos Técnologicos, Subdirección de Comunicación Social, Subdirección Técnica y de Planeación Estrategica.  

	Departamento
	Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, Jefatura de Departamento Administrativo,  Jefatura de Departamento de Profecionalización y Acreditación Policial.



Responsable del proceso:

	Titulares de cada una de las áreas. 



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción de los requerimientos.
	1.1 Recibir oficio o circular, con formatos correspondientes, en donde la Dirección de Planeación y Programación de Políticas Públicas, requiera los proyectos, programas, servicios y campañas para la conformación del Programa Operativo Anual (POA), así como parte de la Dirección de Evaluación y Seguimiento de Políticas Públicas, los Informes trimestrales o los insumos para la integración del Informe Anual de Gobierno y de la Gestión Pública Municipal 
1.2 Imprimir los formatos y documentos para entregarlos al titular de la dependencia responsable de la integración de la información correspondiente.
1.3 Asegurar la coordinación y delegación de tareas al personal de las dependencias para la correcta integración de la información 
1.4 Entregar en tiempo y forma de la información solicitada.
	Titulares de las Dependencias

	02
	Elaboración del programa operativo anual
	2.1 Identificar y definir las propuestas de programas, proyectos, campañas y servicios a realizarse en el periodo, tomando como base las atribuciones del área, así como los objetivos y estrategias establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.
2.2 Definir la fuente de financiamiento (gasto corriente, gasto complementario, recurso estatal/ federal) que requerirá para la realización de cada una de sus propuestas
2.3 Definir objetivo, describir las actividades, elaborar cronograma para su realización, establecer metas y unidad de medida para su evaluación de avance.
2.4 Llenar debidamente el formato en los campos requeridos y enviarlo a la Dirección de Planeación y Programación de Políticas Públicas para su revisión y aprobación.
2.5 Asistir, si es convocado por la Dirección de Planeación y Programación de Políticas Públicas, a la revisión conjunta de sus propuestas, para concertar los ajustes que en su caso fuera necesario realizar para complementar su aprobación. 
2.6 Dar seguimiento al proceso de integración de su propuesta en el POA, aprobado oficialmente en Sesión de Cabildo del Ayuntamiento. 
2.7 Ejecutar y dar cumplimiento a los programas, proyectos, servicios y campañas aprobados para su dependencia dentro del Programa Operativo Anual (POA). 
	Titulares de las Dependencias

	03
	Informe Trimestral 
	3.1 Revisar la tabla técnica del formato para su elaboración. 
3.2 Reunir la Información necesaria (comprobantes) de las actualizaciones que se pusieron en los POA´S. 
3.3 Llenar el formato.  
3.4 Entregar al o la Titular de la Dependencia para su revisión y autorización.
3.5 Enviar la Información a Políticas Públicas para su revisión (este documento se elabora cada tres meses) para dar un seguimiento a los proyectos que establecieron en el POA al inicio del año o administración.
3.6 Realizar el cumplimiento del 100 por ciento de los proyectos de cada año. 
	Secretario/a
Titulares de las Dependencias

	04
	Informe de Gobierno    
	4.1 Asistir a sesiones de trabajo para la presentación de lineamientos.  
4.2 Elaborar un escrito o documento donde se exprese las actividades que realizo el área de acuerdo a los lineamientos. 
4.3 Asistir a sesiones de revisión y retroalimentación.  
4.4 Entregar a Políticas Públicas los documentos para su validación. 
	Secretario/a
Titulares de las Dependencias

	05
	Cierre y cumplimientos de actividades
	5.1 Entregar a Políticas Públicas los documentos, reportes que acrediten el cumplimiento de las diferentes actividades y proyectos realizados por los titulares de las dependencias.
	Secretario/a

Titulares de las Dependencias



	Entrada
	Salida

	Requerimientos, proyectos, planes, acciones de la dependencia. 
	Desarrollo de Programas Operativos Anuales, Informes Trimestrales e Informes Anuales de cada una de las Dependencias. 



Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Falta de elaboración de los POAS. 
	Alarmante
	Monitoreo por parte de la Dirección General de Políticas Públicas para requerir la generación de los documentos.

	2
	Falta de cumplimiento de los proyectos.
	Intenso
	Monitorear a través de los informes trimestrales los avances de cada una de las dependencias y en su caso, informar a los Coordinadores Generales o Titulares de las Áreas.
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6.- Proceso para la administración y control del inventario de bienes muebles. 
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para administrar, controlar y preservar los bienes municipales asignados a la dirección de cada una de las dependencias del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.



Ubicación:

	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección
	SecretaríaTécnica, Dirección  Dirección de Área Administrativa, Dirección Operativa,Dirección de Área Juridica de Derechos Humanos,Dirección de Atención a la Violencia de Genero, Subdirección de Prevención Social del Delito, Subdirección de Profecionalización y Acreditación Policial, Subdirección de Vinculación Ciudadana, Subdirección de Informatica y Procesos Técnologicos, Subdirección de Comunicación Social, Subdirección Técnica y de Planeación Estrategica.  

	Departamento
	Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, Jefatura de Departamento Administrativo,  Jefatura de Departamento de Profecionalización y Acreditación Policial.



Responsable del proceso:

	Titulares de cada una de las áreas. 



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción y/o validación del inventario 
	1.1 Recibir al personal de la Dirección de Patrimonio, y asignar al servidor público adscrito a la dependencia. 
1.2 Revisar el documento y canalizarlo al titular de la dependencia.
1.3 Verificar en conjunto con el personal de la Jefatura de Bienes Muebles la recepción, validación, resguardo asignado a la Dirección, cotejando el inventario de bienes contra:
a). Existencias de bienes no registrados 
b).  Que el bien mueble no presente ningún daño
c). Bajas de bienes 
d). Cambio de resguardo 
a). Que el inventario corresponda físicamente.
b). Que el inventario este identificado con el núm. 
      Económico en base al listado.

	Titular de la Dependencia
Secretario/a
Auxiliar Administrativo/a

	02
	Observaciones y/o validación del inventario
	2.1 En caso de detectar cualquier irregularidad reportar en
      tiempo y forma al personal de Departamento de Bienes 
      Muebles:
a) Solicitar modificación al listado.
b) Revisar listado actualizado en base a las observaciones      realzadas.
c) Corroborar y dar visto bueno al listado y corroborar que el inventario este actualizado. 
	Titular de la Dependencia
Secretario/a
Auxiliar Administrativo/a

	03
	Recepción del inventario actualizado   
	3.1 Recibir inventario actualizado después de la revisión 
3.2 Revisar que el inventario coincida con la información levantada en la visita del personal de la Dirección de Patrimonio. 
3.3 Entregar al titular de la dependencia para su revisión. 
	Titular de la Dependencia
Secretario/a
Auxiliar Administrativo/a

	04
	Actualización del inventario 
	4.1 Firmar el inventario y/o cualquier resguardo que surja. 
4.2 Firmar la hoja de resultados, donde el titular de la dependencia valida la revisión.
	Titular de la Dependencia Secretario/a Auxiliar Administrativo/a

	05
	Archivar los documentos
	5.1 Recibir copia del inventario y resguardo.
5.2 Archivar los documentos firmados por el titular de la       dependencia.                    
	Secretario/a
Auxiliar Administrativo/a



	Entrada
	Salida

	Inventario de los activos fijos, revisión de los mismos en los 30 días hábiles siguientes al inicio de actividades y bienes de patrimonio municipal. 
	Administración, cuidado y entrega de la documentación y el inventario de activo fijo. 








Análisis de riesgo:  

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Inconsistencias en el inventario.  
	Alarmante
	Revisión inicial y programada del inventario, para verificar bienes no registrados, mobiliario en mal estado, bajas de bienes y cambio de resguardo. 

	2
	Pérdida de bienes municipales
	Intenso
	Revisiones periódicas al inventario y correcto cuidado de los bienes. 

























Diagrama de flujo: 
	




7.- Proceso de administración del fondo revolvente. 
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para solicitar, administrar y comprobar el fondo revolvente recibido por las dependencias municipales. 



Ubicación:

	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección
	SecretaríaTécnica, Dirección  Dirección de Área Administrativa, Dirección Operativa,Dirección de Área Juridica de Derechos Humanos,Dirección de Atención a la Violencia de Genero, Subdirección de Prevención Social del Delito, Subdirección de Profecionalización y Acreditación Policial, Subdirección de Vinculación Ciudadana, Subdirección de Informatica y Procesos Técnologicos, Subdirección de Comunicación Social, Subdirección Técnica y de Planeación Estrategica.  

	Departamento
	Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, Jefatura de Departamento Administrativo,  Jefatura de Departamento de Profecionalización y Acreditación Policial.



Responsable del proceso:

	Titulares de cada una de las áreas.   



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Solicitud de fondo revolvente
	1.1 Elaborar oficio a Tesorería Municipal solicitando se otorgue el fondo revolvente (recursos para solventar gastos inmediatos que requiera el área en cuestión).
1.2 Entregar al titular de la dependencia para revisión, autorización y firma de oficio
1.3 Dar seguimiento a la petición vía telefónica preguntando si ya está autorizado el fondo revolvente.
	Titular de la Dependencia
Secretario/a
Auxiliar Administrativo/a

	02
	Recepción del cheque
	2.1 Recibir la notificación de la autorización del fondo revolvente. 
2.2 Recoger el cheque en Tesorería. 
2.3 Coordinar con la Tesorería para enviar los documentos necesarios para recibir el cheque, tales como, copia de credencial de elector y firma del pagaré.
2.4 Recibir la guía, instrucciones y/o políticas de operación establecidas por la Tesorería Municipal, para el manejo del fondo y obtener RFC del Ayuntamiento. 
2.5 Cambiar cheque en banco
	Titular de la Dependencia
Secretario/a
Auxiliar Administrativo/a

	03
	Resguardo y manejo del fondo revolvente
	3.1 Administrar el fondo durante el periodo de vigencia señalado por la Tesorería Municipal.
3.2 Realizar las compras autorizables y justificables, solicitando factura a nombre del Ayuntamiento.
3.3 Ordenar y resguardar cada una de las facturas de las compras realizadas. 
	Titular de la Dependencia
Secretario/a
Auxiliar Administrativo/a

	04
	Comprobación de fondo revolvente
	4.1 Entregar el fondo al final del año o cada seis meses, según lo indique la Tesorería Municipal. Deberá depositar el sobrante y comprobar el gasto con facturas. 
4.2 Elaborar formato de comprobación de gastos y anexa las facturas. También, ingresa el oficio señalando los detalles de uso y administración del fondo y solicita nuevamente la renovación del fondo. 
4.3 Entregar las facturas selladas y con la firma del titular de la dependencia, autorizando la compra en cada una de las facturas. NOTA: (si la compra es mayor a quinientos $500.00 pesos, debe ser autorizada por el Tesorero o la Tesorera).
4.4 Presentar paquete de facturas y oficios a Tesorería Municipal. 
4.5 Verificar y dar seguimiento a la comprobación, si hubo alguna observación.
	Titular de la Dependencia
Secretario/a
Auxiliar Administrativo/a



	Entrada
	Salida

	Solicitud, fondo revolverte, facturas, notas y comprobaciones
	Entregar el oficio con la administración del fondo al final del año con la comprobación de los gastos. 



Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Mal ejercicio de los recursos públicos 
	Alarmante
	Revisar con la Dirección de Egresos, cuáles son los gastos que cada Dependencia puede realizar y apegarse a ello. 

	2
	Pérdida de facturas
	Alarmante
	Administrar y registrar cada una de las notas o facturas de la Dependencia. 
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8.- Proceso para la gestión de requisiciones de insumos, bienes o servicios.
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para gestionar con la Dirección de Proveeduría, los materiales, insumos y servicios básicos para el funcionamiento de las dependencias. 



Ubicación:

	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección
	SecretaríaTécnica, Dirección  Dirección de Área Administrativa, Dirección Operativa,Dirección de Área Juridica de Derechos Humanos,Dirección de Atención a la Violencia de Genero, Subdirección de Prevención Social del Delito, Subdirección de Profecionalización y Acreditación Policial, Subdirección de Vinculación Ciudadana, Subdirección de Informatica y Procesos Técnologicos, Subdirección de Comunicación Social, Subdirección Técnica y de Planeación Estrategica.  

	Departamento
	Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, Jefatura de Departamento Administrativo,  Jefatura de Departamento de Profecionalización y Acreditación Policial.



Responsable del proceso:

	Titulares de cada una de las áreas. 



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Organización interna. 
	1.1 Tener control de los insumos, bienes y servicios que necesitan las áreas. 
1.2 Informar al titular de la dependencia sobre los insumos, bienes o servicios necesarios para el desempeño de la función pública. 
1.3 Obtener la autorización del titular de la dependencia, sobre la viabilidad de la requisición. 
	Secretario/a
Titulares de las Dependencias

	02
	Registro del trámite 
	2.1 Obtener usuario y contraseña por parte de la Dirección de Egresos.  
2.2 Ingresar con tu usuario a la página web de requisiciones. 
2.3 Buscar dentro del listado que aparece en la plataforma lo que necesitas. 
2.4 Seleccionar y agregar a la lista de requisición un máximo de 13 artículos, pudiendo requerir:
· Papelería
· Tóner 
· Mobiliario

(En caso de ser material de papelería pasar al paso 3.1)
2.5 Tratándose de solicitudes de mobiliario, realizar por lo menos 3 cotizaciones y elaborar oficio solicitando la suficiencia presupuestal del área para la compra que se desea realizar. 
2.6  Elaborar oficio a áreas especialistas para dictamen técnico para compra
2.7 Llenar el formato de solicitud de área solicitante donde se llenan los datos del área, el material solicitante con características detalladas y justificación de solicitud de compra. 
2.8 Elaborar oficio anexando la requisición. 
2.9 Entregar a proveeduría: Requisición del Sistema, oficio de suficiencia presupuestal, formato de anexos con las especificaciones del material que se necesita, dictamen del área especializada en caso de ser necesario, tres cotizaciones por cada material solicitado.
	Secretario/a
Titulares de las Dependencias



	03
	Autorización y recepción de la requisición
	3.1 Recibir notificación por parte de la Dirección de Proveeduría de la autorización de la requisición. 
3.2 Imprimir formato de requisición. 
3.3 Acudir a la Dirección de Proveeduría a recoger los materiales e insumos. 
3.4 Firmar de recibido.
3.5 Archivar el acuse de requisición para control del área
	Secretario/a
Titulares de las Dependencias




	Entrada
	Salida

	Solicitud de requisición, administración de insumos y propuestas de compra. 
	Recepción de los insumos solicitados.








Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Requisición incompleta.  
	Tolerante
	Revisión de los requisitos formulados por la Dirección de Proveeduría.  

	2
	Falta de suministro de los insumos en tiempos para la continuidad de las actividades. 
	Tolerante
	Presentar las requisiciones con antelación y procurando los tiempos de suministro. 
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9.- Proceso de administración, conservación y remisión del archivo.                        
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para administrar, conservar y remitir el archivo con el que cuentan las dependencias a la Dirección de Archivo General del Ayuntamiento. 



Ubicación:

	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección
	SecretaríaTécnica, Dirección  Dirección de Área Administrativa, Dirección Operativa,Dirección de Área Juridica de Derechos Humanos,Dirección de Atención a la Violencia de Genero, Subdirección de Prevención Social del Delito, Subdirección de Profecionalización y Acreditación Policial, Subdirección de Vinculación Ciudadana, Subdirección de Informatica y Procesos Técnologicos, Sub Dirección de Comunicación Social, Subdirección Técnica y de Planeación Estrategica.  

	Departamento
	Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, Jefatura de Departamento Administrativo,  Jefatura de Departamento de Profecionalización y Acreditación Policial.



Responsable del proceso:

	Titulares de cada una de las áreas.  



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Organización del archivo 

	1.1 Administrar y conservar todos los documentos públicos que se generan por la dependencia en el ejercicio de sus funciones. 
1.2 Destinar dentro de las oficinas de cada dependencia, un espacio físico para el control y resguardo del archivo. 
1.3 Ordenar y clasificar el archivo conforme a la normatividad vigente y al cuadro general de clasificación archivista.
1.4 Elaborar el inventario del archivo del trámite y la guía simple de archivo de los documentos que tienen en cada una de las dependencias. 
	Secretario/a
Titulares de las Dependencias

	02
	Transferencia primaria (remisión a la Dirección de Archivo General). 
	2.1 Clasificar para su envío a la Dirección de Archivo General Municipal, el archivo de trámite que ha cumplido el ciclo de vida activa, conforme al Catálogo de Disposición Documental. 
2.2 Ingresar en cajas de cartón tamaño carta, toda la documentación en expedientes con la codificación del cuadro general de clasificación archivística.  Las cajas de cartón se pueden requerir por oficio a la Dirección de Archivo General. 
2.3 Archivar por asunto, actividad o tramite en carpeta sin ningún material metálico tales como clips, broches baco, grapas u otros.
2.4 Colocar en una caja y numerarla, su contenido quedará especificado en el interior de la caja en el formato correspondiente al inventario.
2.5 Llenar el formato de transferencia primaria que se acompañará para la remisión del archivo. 
2.6 Elaborar oficio para transferencia y solicitar a la Dirección de Archivo se asigne fecha y hora de entrega.
2.7 Asistir a la Dirección de Archivo General para la entrega de las cajas, recibiendo el acuse de la presentación de las mismas. 
	Secretario/a
Titulares de las Dependencias





	Entrada
	Salida

	Documentos, expedientes, catálogo de disposición documental, inventario de trámite.  
	Organización de archivo y transferencia primaria, entregando el archivo a la Dirección de archivo General y recibo de acuse. 



Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Extravió de expedientes.
	Intenso
	Organización conforme al catálogo de archivo. 

	2
	Desorganización del archivo.
	Alarmante
	Monitoreo por parte de la Dirección de Archivo General para señalar y capacitar a las Dependencias. 

	3
	Falta de transferencia primaria. 
	Intenso
	Monitoreo por parte de la Dirección de Archivo General para requerir a las Dependencias.



	



Diagrama de flujo:


10.- Proceso de entrega-recepción.
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar la entrega-recepción en las dependencias municipales, con motivo de cambios de titular o bien la finalización de la administración en turno.



Ubicación:

	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección
	SecretaríaTécnica, Dirección  Dirección de Área Administrativa, Dirección Operativa,Dirección de Área Juridica de Derechos Humanos,Dirección de Atención a la Violencia de Genero, Subdirección de Prevención Social del Delito, Subdirección de Profecionalización y Acreditación Policial, Subdirección de Vinculación Ciudadana, Subdirección de Informatica y Procesos Técnologicos, Subdirección de Comunicación Social, Subdirección Técnica y de Planeación Estrategica.  

	Departamento
	Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, Jefatura de Departamento Administrativo,  Jefatura de Departamento de Profecionalización y Acreditación Policial.



Responsable del proceso:

	Titulares de cada una de las áreas. 



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Preparación de la entrega. 
	1.1. Luego de tener conocimiento del cese de su cargo, notificar a la Contraloría Ciudadana para iniciar el procedimiento formal de entrega – recepción.

1.2. Solicitar a cada uno de los empleados a su cargo, la entrega de documentación física y electrónica que se genera y posee, incluyendo un listado con las cuentas y contraseñas de los sistemas electrónicos que administre.

1.3. Elaborar un listado con los asuntos pendientes administrativos (expedientes, trámites, procedimientos, etc.), la etapa en la que se encuentran y el término o conclusión para cada uno de ellos.

1.4. Solicitar en la dependencia la verificación del inventario de bienes muebles e inmuebles, en su caso, bajo resguardo del titular para su posterior entrega en el proceso y el estado actual.

1.5. Solicitar la verificación de asuntos pendientes en relación a fondo revolvente, adeudos o cualquier trámite de comprobación de recursos para dar cumplimiento.
	Titular de las Dependencias

	02
	Preparación de la recepción.  
	2.1 Recibir al titular entrante para su presentación oficial.

2.2 Informar al titular entrante de manera detallada sobre la plantilla del personal a su cargo; el inventario de bienes muebles e inmuebles adscritos; los documentos propios de la dependencia y su ubicación de resguardo y, por último, sobre el manejo de fondo revolvente de la dependencia.

2.3 Entregar libros de registro, bitácoras de asuntos administrativos pendientes, programas operativos anuales, informes trimestrales, oficios, documentos, inventarios de bienes, cuentas de correo electrónico oficiales, cuentas de sistemas electrónicos de la dependencia y todo aquel asunto de competencia para iniciar con el proceso de entrega recepción. 

2.4 Estructurar un plan de recopilación, sistematización, registro y validación de la información.
	Titular de las Dependencias

	03
	Acto protocolario de Entrega – Recepción.
	3.1 Convocar al titular entrante y al titular saliente para iniciar con el proceso de entrega-recepción. Es importante acudir con identificación oficial y credencial del ayuntamiento. 

3.2 Recibir al personal de la Contraloría que llevará a cabo el trámite de la entrega-recepción.
 
3.3 Integrar el equipo de trabajo que colabora en el proceso de entrega–recepción, mismos que fungirán como testigos. 

3.4 Proceder a la elaboración del acta de entrega recepción.

3.5 Registrar en el acta los datos y descripción de los bienes muebles e inmuebles, vehículos, equipo, herramientas, pendientes, oficios, documentos, así como la documentación existente, en general todo lo que se entrega y se reciba respectivamente.

3.6 Integrar como anexos del acta el organigrama de la dependencia, plantilla de personal, relación de personal con licencia o comisión, personal con vacaciones pendientes, relación de sellos oficiales, relación de formas valoradas, relación de parque vehicular, inventario de bienes muebles.

3.7 Dar lectura al acta ante el titular entrante, así como al saliente, y de igual manera en presencia de los testigos asignados.

3.8 Formalizar las observaciones correspondientes en caso de existir alguna omisión y/o anomalía referente a la relación descrita en el acta, para, así a la vez solicitar se elabore un acuerdo con su respectiva justificación. Cabe señalar que el titular entrante tendrá 30 días hábiles posteriores para la validación y verificación física y en su caso podrá formular observaciones. 

3.9 Elaborar copias simples de las actas firmadas y de los anexos para entregar a las partes. 

3.10 Entregar acta de al titular entrante y saliente, así como dejar dos tantos para la Dirección correspondiente.
	Titular de las Dependencias

	04
	Archivo de expediente
	4.1 Entregar una copia del acta a la Coordinación General que corresponda y de igual manera a la Contraloría Municipal para su respectivo registro y archivo.

4.2 Llevar el registro en el sistema tanto físico como digital, correspondiente a la entrega recepción. 
	Secretario/a






	Entrada
	Salida

	Titular saliente y titular entrante, resguardo físico de documentos, bienes materiales en buen estado, inventarios generales completos de la dependencia.
	Entrega-recepción con las formalidades establecidas en la Ley de Entrega-Recepción del Estado de Jalisco. 















Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	No verificar el contenido de los inventarios entregados y de información pública. 
	Tolerante
	Verificar de manera exhaustiva el contenido de los inventarios de bienes y de proyectos a desarrollar, o bien, dentro de los 30 días hábiles posteriores, formular las observaciones ante el Órgano de Control Interno.

	3
	No revisar el contenido del acta a firmar y encontrar inconsistencia en los datos asentados.  
	Tolerante
	Cotejar   el acta y en su caso volver a firmarla ante cualquier tipo de error.  

	4
	Perdida de bienes o documentos. 
	Alarmante
	Realizar las observaciones ante el Órgano de Control Interno. 
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Procesos de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal




	Inventario de Procesos 

	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal
	 CODIGO
	MPP-CPPM-C

	Ubicación 
	No.
	Denominación del proceso
	Pág.

	Comisaría
	01
	Despliegue ordinario operativo
	60

	
	02
	Realización a reuniones de trabajo internas
	64

	
	03
	Mesas de trabajo y coordinación en eventos varios
	67

	
	04
	 Atención a reuniones  y coordinación metropolitana de    
 Seguridad. 
	71

	
	05
	Atención a solicitudes.
	75

	
	06
	 
Para el curso de formación policial.

	78

	
	07
	Atención a reuniones de seguridad con autoridades federales.
	79

	
	08
	Acudir a eventos diversos oficiales.
	81

	
	09
	Asistir a la comisión municipal de honor y justicia.
	87

	
	10
	Atención a la agenda de reuniones vecinales
	91








01.- Proceso para el  despliegue ordinario operativo.
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar a cabo la planeación, coordinación, ejecución y resultados en materia de seguridad por parte del personal operativo que día a día realizan la vigilancia en las calles del Municipio. 


 
Ubicación:
	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.  

	Dirección
	N/A

	Departamento
	N/A.



Responsable de Proceso:
	Comisario o Comisaria de la Policía Preventiva Municipal.



Desarrollo del Procedimiento Identificado:
	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Planeación estratégica
	1.1 Citar a reunión habitual al Director Operativo o Directora Operativa para  proyectar el sistema de operatividad y vigilancia a realizar.
1.2 Atender y coordinar las actividades con las dependencias pertenecientes a la Comisaría para la implementación de estrategias  y garantizar la seguridad pública a la ciudadanía como lo son: 
a) Dirección  a de Atención a Violencia de Género;
b) Subdirección de Prevención Social del Delito;
c) Subdirección de Vinculación Ciudadana;
1.3 Planear en coordinación con el Director Operativo o Directora Operrtiva la táctica a implementar para la vigilancia ordinaria en los diferentes sectores del municipio, con el personal operativo necesario.
1.4 Analizar las zonas con mayor índice en materia de inseguridad para la asignación e incremento de personal operativo.  
1.5 Determinar los mecanismos y estrategias para implementar la operatividad con el personal y equipo asignado.
	Comisario/a

	02
	Instrucción de actividades
	2.1 Girar las instrucciones al Director  Operativo o Directora Operativa correspondientes para efectuar el despliegue  del personal y equipo operativo.
2.2 Solicitar al Director Operativo o Directora Operativa informe de los resultados.
2.3 Mantener comunicación a toda hora de los sucesos considerados de mayor relevancia. 
	Comisario/a

	03
	Supervisión de actividades
	3.1 Recibir por parte del Director Operativo o Directora Opertiva un avance informativo de las actividades realizadas en el trascurso del turno del personal operativo que patrulla el municipio.
3.2  Elaborar una valuación de los acontecimientos suscitados durante la jornada de vigilancia.
3.3 Integrar la orden de ajustes necesarios para la reacción inmediata, conforme se presente la incidencia delictiva en ciertas zonas del municipio durante la jornada de vigilancia.
3.4 Monitorear y supervisar  de ser necesario las acciones operativas con los diferentes mandos policiacos que vigilan el sector y/o zona asignada dentro del municipio.
	Secretario/a



Comisario/a

	04
	Informe de actividades
	4.1 Recibir el informe por escrito del Departamento de Telecomunicaciones de  las actividades realizadas por el personal operativo al finalizar el turno.
4.2 Realizar un concentrado para conocimiento y control interno
4.3 Enviar informe  de los acontecimientos por escrito a Presidencia.
	Comisario/a

Secretario/a



	Entrada
	Salida

	Planeación de  estrategias  para efectuar el servicio de vigilancia adecuado en el municipio. 
	Obtención de informes de actividades realizadas durante y después del turno de vigilancia.







Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	No garantizar la seguridad en el municipio.
	Alarmante
	Desarrollar un calendario de Actividades.

	02
	Que no se cumplan las directrices y acciones planeadas.
	Alarmante
	Elaboración de oficio para generar órdenes e instrucciones precisas. 

	03
	No se ejecuten las instrucciones en perjuicio de la seguridad de la población.
	Tolerante
	Establecer las órdenes para generar reportes periódicos.

	04
	Desconocimiento de resultados y novedades
	Alarmante
	Fijar día y horas para rendir informes y/o partes informativos.
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02.- Proceso para la realización a reuniones de trabajo internas.  
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar a cabo las reuniones de trabajo con las diferentes Dependencias de la Comisaría y  para tratar los asunto de seguridad relacionados con la ciudadanía.



Ubicación:
	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.  

	Dirección
	N/A

	Departamento
	N/A.



Responsable de Proceso:
	Comisario o Comisaria de la Policía Preventiva Municipal.



Desarrollo del Procedimiento Identificado:
	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Revisión de agenda
	1.1. Recibir indicación del Comisario o Comisaria sobre una reunión de trabajo a realizar. 
1.2.  Señalar fecha y hora disponible.
1.3. Notificar al Comisario o Comisaria la fecha, lugar y hora  para la  reunión a programar. 
	Secretario/a



	02
	Convocar a reunión
	2.1 Solicitar  al Secretario o secretaria  convoque  vía telefónica a la reunión de trabajo a los titulares de las Dependencias señaladas pertenecientes a la Comisaría. 
2.2 Realizar las llamadas semanalmente a las Dependencias involucradas para la reunión.
2.3 Informar al Comisario o Comisaria de la convocatoria solicitada,
	Comisario/a

Secretario/a



	03
	Desahogo de la reunión
	3.1 Presidir la reunión programada y escalonada con las áreas convocadas de acuerdo a los temas y actividades  a desempeñar.
3.2 Tomar lista a los asistentes de la reunión convocada.
3.3 Mencionar los temas a tratar de acuerdo a las  funciones de cada una de las áreas presentes. 
3.4 Acentuar en cada uno de  los asistentes los  puntos señalados como son: Estadísticas en materia de seguridad, puntos de mayor incidencia delictiva en el Municipio, violencia de género, temas Administrativos, jurídicos, Técnicos, materiales, profesionalización y acreditación policial entre otros; 
	Comisario/a


Secretario/a

Comisario/a

	04
	Minuta de la reunión
	4.1 Elaborar el apunte de los temas dispuestos en la reunión.
4.2 Entregar a cada uno de los participantes el desplegado de los temas monitoreados. 
4.3 Resguardar la información para el control administrativo de la Comisaría.
	Secretario/a




	Entrada
	Salida

	Convocar vía telefónica a reunión de trabajo.
	Elaboración de mesas de trabajo desahogo de temas y obtención de resultados.



Análisis del Riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Que no registrar en agenda alguna reunión.
	Tolerante
	Anotar en agenda  a la vez de informar a comisario que la reunión se agendó.

	02
	Provocar la inasistencia de algún directivo.
	Tolerante
	Informar por escrito y vía electrónica al directivo y su secretaria.

	03
	No elaborar orden del Día 
	Tolerante
	Enviar un día antes el orden del día a cada participante.

	04
	No registrar contenido de la reunión.
	Tolerante
	Al término de la reunión elaborar minuto y recabar firmas.
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03. Proceso para las  mesas de trabajo y coordinación en eventos varios.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para planeación y coordinación con las Dependencias del Gobierno Municipal, Instituciones Educativas, Religiosas y Asociaciones Civiles en los diferentes eventos que se originen dentro del Municipio. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	Dirección Operativa

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Comisario o Comisaria de la Poilcía Preventiva Municipal.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	

01 
	

Consulta de agenda

	1.1 Consultar la agenda oficial del Comisario o Comisaria.
1.2 Confirmar de acuerdo a las fechas señaladas los 
      programas calendarizados.
1.3 Notificar al Comisario (a) de los eventos 
      próximos a realizar.
	Secretario/a


	02
	
Citar a mesas de trabajo
	2.1 Recibir la indicación del Comisario(a) para la elaboración de un oficio sobre una reunión de trabajo a efectuar.
2.2 Elaborar oficio acentuando los temas a tratar, fecha hora y lugar  a los diferentes titulares y representantes del Gobierno Municipal y Dependencias externas a la reunión. 
2.3  Revisar y firmar oficio.
	Secretario/a


Comisario/a

	03
	Generar de la mesa de trabajo
	3.1 Registrar asistencia a los integrantes de la mesa de trabajo.
3.2 Dar la bienvenida a los y presentes. 
3.3 Desahogar los temas de acuerdo al evento y/o coordinación a realizar.
3.4 Acordar los  protocolos señalados en los fundamentos establecidos.
3.5 Acentuar las diferentes actividades para el objetivo de la coordinación, cumplimiento de la reunión de trabajo y el evento de carácter masivo a efectuar en el Municipio y su periferia como son:
a) Judea en San Martin;
b) Fiestas Patronales de Junio;
c) Informe del  Presidente (a);
d) Grito de Independencia;
e) Desfiles cívicos;
f) Eventos Escolares varios;
g) Eventos Deportivos a realizar;
h) Los generados al momento. 
	Secretario/a 



Comisario/a

	04
	
Minuta de la reunión
	4.1 Elaborar el apunte de los temas acordados en la mesa de 
      trabajo.
4.2 Realzar la entrega a cada uno de los presentes el 
      desplegado de los puntos y sus actividades a realizar.
4.3 Resguardar la información para el control administrativo 
      de la Comisaría.
	Secretario/a



	Entrada
	Salida

	Elaboración y envió de Oficio a las diferentes Dependencias para citar a mesa de trabajo.

	Integración de la reunión tratar y coordinar los temas enfocados al mejor de los resultados en los distintos eventos a realizar.








Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Dejar de programar la actividad o reunión de trabajo.
	Alarmante
	Al momento de generarse la orden para convocar a reunión, notificar a las partes.

	02
	No concretar una Reunión
	Tolerante
	Convocar vía telefónica y electrónica a los involucrados.

	03
	Desorganización en una mesa de trabajo o reunión 
	Intenso
	Elaboración del orden del Día y enviar previamente.

	04
	No contar con antecedentes de la reunión y los acuerdos  tomados
	Intenso
	Grabar con audio y video cada reunión.
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04. Proceso para la atención a reunión y coordinación metropolitana de    
      seguridad.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para asistir a toda reunión que es convocado o convocada para tratar los temas en materia de Seguridad Pública en el Municipio y la Zona Metropolitana. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	N/A

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Comisario o Comisaria de la Policía Preventiva Municipal.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de notificación
	1.1 Permanecer actualizado al grupo de la aplicación móvil whatsp con los Comisarios que integran la Zona Metropolitana y la Secretaria de seguridad Pública del Estado. 
1.2 Recibir notificaciones por la aplicación móvil para asistir a la reunión que se efectúa semanalmente.
1.3 Confirmar asistencia a la reunión por el mismo medio.
	Comisario/a

	02
	Asistir a reunión metropolitana

	2.1 Acudir al lugar, hora y fecha señalada a la reunión semanal.
2.2 Presentar los temas relevantes de seguridad propios del Municipio
2.3 Exponer las estadísticas correspondientes a la semana transcurrida.
2.4 Atender y participar en las tácticas  de seguridad con los comisarios de la Zona Metropolitana y el Secretario de seguridad Pública del Estado.
2.5 Coadyuvar la coordinación del plan estratégico de seguridad para el Municipio y sus colindantes.

	
Comisario/a

	03
	
Acuerdos y coordinación
	3.1  Implementar las técnicas operativas con los diferentes mandos Policiacos de la Comisaría enfocados a la reunión sostenida en la Secretaria de Seguridad Pública del Estado.  
3.2 Solicitar los resultados inmediatos en materia de operatividad a su Director Operativo o Directora Operativa,  mandos encargados en los diferentes sectores y  agrupaciones del Municipio.
3.3 Recibir por escrito los informes y estadísticas diariamente para el análisis y evaluación de las actividades operativas por parte del Departamento de Telecomunicaciones.
3.4 Elaborar una síntesis de las estadísticas como resultado de las actividades transcurridas en la semana y tomarla como referencia en la próxima reunión metropolitana.
	Comisario/a







Secretario/a

	04
	Elaboración de informes

	3 
4 
4.1 Elaborar informe de las actividades propias de la comisaría y sus Dependencias.
4.2 Enviarlo para su revisión y firma del Comisario.
4.3 Entregar informe de ser necesario a presidencia e instancias que lo soliciten.

	Secretario/a



	Entrada
	Salida

	Recibir notificación para asistir a reunión de trabajo. 
	Participar en las reuniones de trabajo en coordinación con los diferentes Comisarios de la Zona Metropolitana.








Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Inasistencia a la reunión de coordinación
	Intenso
	Confirmar asistencia un día previo a la reunión.

	02
	No conocer los cambios de  comportamiento delictivo de zona metropolitana y estar fuera de la estrategia

	Intenso
	Enviar a otro mando en representación.

	03
	Aumento en la incidencia delictiva 
	Intenso
	Al término de la reunión de coordinación metropolitana, llevar a cabo reunión con mandos de la comisaria para establecer acciones y estrategias

	04
	Falta de conocimiento y seguimiento al comportamiento delictivo
	Intenso
	Establecer en calendario fechas para la elaboración y entrega de informes.
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5. Proceso para la atención a solicitudes.

Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la atención diaria a diversas solicitudes como lo son cubrir eventos oficiales, eventos sociales y escolares, eventos civiles y eventos religiosos.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Subdirección 
	N/A

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Comisario o Comisaria de la Policía Preventiva.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Recepción de solicitud
	1.1 Recibir solicitud mediante oficio solicitud en Comisaría.
1.2 Derivar oficio a Dirección Operativa.
1.3 Derivar oficio al Comisario o Comisaria.
	Director/a Operativo/a

	02
	Revisión de solicitud

	2.1 Revisar el oficio de solicitud.
2.2 Identificar la solicitud en cuestión, en caso de ser para evento masivo o privado se tendrá que analizar de acuerdo con la Ley de ingresos para dar respuesta a la petición.
2.3 Identificar si la solicitud únicamente es para dar vigilancia a la festividad o evento.
	Comisario/a


	03
	Autorización
	3.1 Autorizar la cobertura del evento de acuerdo con los lineamientos municipales, el personal y el cobro correspondiente de la Ley de Ingresos por la cobertura de personal franco.
3.2 Girar instrucciones a la Dirección Operativa por el personal requerido para la cobertura del evento.
	Comisario/a

	04
	Informe de actividades
	4.1 Recibir informe realizado durante las actividades de vigilancia realizadas por los elementos operativos.
4.2 Generar informe dirigido a quien solicito dicho servicio.
4.3 Remitir informe.
4.4 Resguardo de documentos para labores de archivo.
	Director/a Operativo/a



	Entrada
	Salida

	Recepción de solicitud.
	Entrega de informe.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	No dar atención y seguimiento a una solicitud
	Alarmante
	Registrar el documento en el Libro y en base electrónica 

	02
	No dar la debida atención a la solicitud o petición.
	Alarmante
	Establecer un término de tiempo para dar respuesta a la solicitud.

	03
	Falta de vigilancia y seguridad en el evento
	Alarmante
	Agendar el servicio o eventos de vigilancia extraordinaria.

	04
	Desconocimiento de novedades ocurridas.
	Alarmante
	Solicitar a  cabina  tarjeta informativa de resultados del servicio.
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6. Proceso para participar en la Comisión Municipal de Servicio Profesional de          
      Carrera Policial.

Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la participación del Comisario o Comisaria en  el desarrollo del servicio profesional de carrera policial.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Subdirección 
	N/A

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Comisario o Comisaria de la Policía Preventiva Municipal



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Convocatoria
	1.1 Elaborar la convocatoria  para la instalcion de la Comisión.
1.2 Notificar  acerca de la convocatoria.
	Secretario/a

	02
	Instalación de la  Comisión
	2.1 Dar lectura del oreden del día.
2.2 Formalizar la toma de protesta a los integrantes de la Comisión
2.3 Efectuar la Instalacion de la Comisión.
	Comisario/a

	03
	Sesiones de la Comisión
	3.1 Presidir las sesiones de la Comisión.
3.2 Dirigir los debates y las reuniones de la Comisión.
3.3 Proponer los mecanismos que permitan el mejor funcionamiento de la Comisión.
3.4 Emitir voto de calidad.
3.5 Suscribir a nombre de la Comisión las resoluciones.
	Comisario/a

	04
	Informes
	4.1 Rendir informe anual de actividades de la Comisión
4.2 Rendir informe final al termino de la Administración.
4.3 Participar en la clausura y graduación del curso de capacitación de los nuevos elementos.
	Comisario/a



	Entrada
	Salida

	Instalcion de la Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial.
	Informe final de actividades de la Comisión.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	No elaborar Convocatoria
	Intenso
	Establecer fecha para la convocatoria.

	02
	No instalar la Comisión 
	Intenso
	Programar la instalcion.

	03
	No presentarse a las sesiones
	Intenso
	Agendar cada sesión.

	04
	Omitir la elaboración de informes
	Intenso
	Calendarizar la rendición de informes.


















Diagrama de Flujo:
	








07.  Proceso para dar la atención  a reuniones de seguridad con autoridades 
        federales.
Descripción: 
	En este proceso se describe los pasos a seguir para dar la atención requerida en cuestión de seguridad ciudadana con las Instancias federales respectivamente.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	N/A

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Comisario o Comisaria de la Poilcía preventiva Municipal



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de oficio

	1.1 Recibir vía oficio  convocación para asistir a reunión de trabajo con la instancia de seguridad pública federal solicitante.
1.2 Registrar oficio ingresado.
1.3 Entregar oficio al Comisario o Comisaria para su conocimiento.
	Secretario/a


	02
	Atención a la reunión

	2.1 Confirmar a la Secretario o Secretaria su asistencia a la reunión citada ya sea de manera ordinaria y/o citatorio extraordinario.
2.2 Reunir documentación de ser necesario para la presentación de estadísticas de seguridad correspondientes al Municipio.
2.3 Trasladarse al lugar indicado en el oficio recibido.
	Comisario/a

	03
	Desahogo de la reunión

	3.1 Hacer acto de presencia a la instancia aludida.
3.2 Atender los motivos y los temas por los cuales fue citado al lugar de la reunión mencionada como lo es en:
a)  Secretaría de la Defensa Nacional;
b) Guardia Nacional;
c) Fiscalía General de la República; 
d) Fiscalía General del Estado de Jalisco;
3.3 Exponer las estadísticas y documentación necesaria en caso de ser una reunión extraordinaria en el tema específico de seguridad pública y/o acontecimientos suscitados en fechas recientes en el Municipio.
3.4 Concluir la mesa de trabajo con los temas mostrados y la mejora de resultados posteriores.
	

Comisario/a

	04
	Informe de resultados

	
4.1 Elaboración de informe de acuerdo a los resultados de la reunión.
4.2 Informar mediante Oficio el resultado de la reunión.
4.3 Entregar Oficio a Presidencia y a la comisión edilicia. 
4.4 Archivar documentos.
	
Comisario /a
Secretario/a



	Entrada
	Salida

	Recepción de oficios para reunión de trabajo
	Dar cumplimiento a la reunión y desahogar los temas citados. 



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	No estar enterados de la actividad
	Tolerante
	Registro en libro y base electrónica

	02
	No tener contemplado el  evento
	Tolerante
	 Agendar de manera Previa el evento

	03
	No asistir y no tener representación en la reunión o evento
	Tolerante
	Enviar a un mando en Representación

	04
	No tener registro o antecedentes del evento
	Tolerante
	Calendarizar entrega de informes o reporte.
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08. Proceso para acudir a eventos diversos oficiales.
Descripción: 
	En este proceso se describe los pasos a seguir para hacer acto de presencia en los diferentes eventos, talleres y cursos propios de la Comisaria o bien en representación de la  Presidenta  o Presidente Municipal.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	N/A

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Comisario o Comisaria de la Policía Preventiva Municipal



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de invitación
	1.1 Recibir vía telefónica, por escrito u oficio electrónico la invitación para asistir y participar en el evento y/o reunión  señalado ya sea por parte de Presidencia, por representantes de colonos, autoridades educativas y áreas diversas del gobierno municipal.
1.2 Registrar en el sistema  para el control y agenda.
1.3 Entregar documento al Comisario o Comisaria para conocimiento.
	Secretario/a


	02
	Registro de agenda
	2.1 Solicitar revise y registre en la agenda el evento y/o reunión para asistir.
2.2 Programar la fecha en su dispositivo móvil personal. 
2.3 Confirmar asistencia al evento antes señalado. 
	Comisario/a

	03
	Asistir a evento
	3.1 Realizar acto de presencia a la hora, fecha y lugar indicado,  
3.2 Acudir a la reunión en representación de la Presidenta o Presidente municipal cuando así se lo soliciten.
3.3 Escuchar las necesidades de la ciudadanía y exponer los temas de seguridad pública, cuando atiende el llamado de los representantes de las diferentes colonias, delegaciones municipales, asociaciones civiles, cúpulas  empresariales, representantes religiosos, centros educativos pertenecientes al municipio.
3.4 Participar en los talleres y capacitaciones dónde es invitado por las diferentes dependencias del gobierno municipal estatal y diversos centros educativos.
	Comisario/a

	04
	Elaboración y archivo de informe
	4.1 Recibir  la instrucción  del comisario o Comisaria para la elaboración de un concentrado de las reuniones, eventos invitaciones en la que se efectuó acto de presencia.
4.2  Elaborar el informe de actividades de los eventos asistidos por el Comisario(a)
4.3 Pasar informe para su  revisión autorización y firma del Comisario(o)
4.4 Enviar documento a Presidencia y comisión edilicia para su conocimiento.
4.5 Archivar acuse para el control interno.
	  Secretario/a



Comisario/a

Secretario/a



	Entrada
	Salida

	Recepción de oficio y/o invitación para asistir al evento y reunión de trabajo indicada:
	Dar cumplimiento a la asistencia, escuchar y participar en los temas de seguridad ciudadana estipulados. 



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	No estar enterados de la actividad
	Tolerante
	Registro en libro y base electrónica

	02
	No tener contemplado el  evento
	Tolerante
	 Agendar de manera Previa el evento

	03
	No asistir y no tener representación en la reunión o evento
	Tolerante
	Enviar a un mando en Representación

	04
	No tener registro o antecedentes del evento
	Tolerante
	Calendarizar entrega de informes o reporte.
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09.  Proceso para asistir a la comisión municipal de honor y justicia.
Descripción: 
	En este proceso se describe los pasos a seguir para dar cumplimiento a la reunión que se efectúa mensualmente con los  y las integrantes de la comisión municipal de honor y justicia.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	N/A

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Comisario o Comisaria de la Policía Preventiva Municipal



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de oficio
	1.1 Recibir oficio para asistir a la comisión de honor y justicia.
1.2 Registrar  en el sistema oficio.
1.3 Entregar oficio al Comisario para su conocimiento.
	Secretario/a

	02
	Acudir a la reunión
	2.1 Realizar acto de presencia a la comisión municipal, al lugar, fecha y hora indicada que integra  como vocal de la misma y se efectúa mensualmente.
2.2 Hacer uso de la voz en los temas expuestos durante la reunión que conforman: el Presidente de la comisión de seguridad pública; Secretario Técnico  o Secreataria Ténica  las Regidoras  y Regidores respectivamente.
2.3 Llevar consigo documentación que lo respalde en los temas de la comisión.
	Comisario/a

	03
	Toma de decisiones
	3.1 Determinar los procesos administrativos que presenta la Dirección de Asuntos Internos  cuando se trata de una sanción   en contra de  un elemento de la Comisaría, que es señalado por un ciudadano en actos indebidos a su desempeño.
3.2 Tomar la decisión en turno,  previo a la investigación correspondiente cuando la sanción en contra del elemento de la Comisaria será por;  cinco, diez, quince treinta días o el cese en el cargo del señalado.

	Comisario/a

	04
	Presentar propuesta
	4.1 Presentar por escrito ante la comisión la propuesta de entrega de reconocimiento al o a los elementos que cumplieron con los años en su servicio dentro de la Comisaría o bien incidieron en una acción sobre saliente en su servicio.
4.2 Aprobar la comisión, dicha propuesta del Comisario o Comisaria, surgiendo efecto a los treinta días de su presentación. 
4.3 Notificar al personal propuesto de la Comisaría del reconocimiento que se les otorgara, por parte de la Comisión de honor y justicia.

	Comisario /a


Comisión   
  edilicia

Secretario/a

	05
	Entrega de reconocimientos
	5.1 Citar por escrito al personal acreedor a su reconocimiento; señalando día, lugar y fecha.
5.2 Asistir al acto oficial   por el cumplimiento a sus años de servicio y su actuar sobresaliente en su desempeño operativo.
5.3 Entregar los reconocimientos al personal acreedor a su reconocimiento.
	Secretario/a
Comisario/a



	Entrada
	Salida

	Recepción de oficio para asistir a la reunión de comisión.

	 Asistir a la reunión, desahogar los temas en turno y presentar propuestas a la comisión.









Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Hacer acto de presencia después del tiempo programado
	Tolerante
	Llervar la agenda de la menera precisa para asistir a la reunión señalada.

	02

	Omitir datos en la entrega de reconocimientos a los y las elementos operativos.
	Tolerante.
	Revisar el discurso o los datos antes de asistir a la reunión.
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10.  Proceso para dar atención a la agenda de reuniones vecinales.
Descripción: 
	En este proceso se describe los pasos a seguir para dar cumplimiento a la agenda  y las reuniónes que se efectúan semanalmente en las diferentes colonias, mesas directivas y vecinales dentro del Municipio. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	N/A

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Comisario o Comisaria de la Policía Preventiva Municipal



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de oficio
	1.1 Recibir  por parte de la Sub dirección de Vinculación Ciudadana, oficio vía electrónica.
1.2 Registrar  en la agenda el oficio.
1.3 Entregar oficio al Comisario para su conocimientoy seguimiento
1.4 Revisar el oficio el Comisario y canalizar en caso de no poder asistir.
1.5 Designar en su representación al Director Operativo a la reunión.
	Secretario/a




Comisario

	02
	Acudir a la reunión
	2.1 Asistir   de acuerdo a la agenda a las reuniones señaladas para dar atención a las solicitudes de los vecinos, comités vecinales, a la conformación de mesas directivas de los nuevos comités.  
2.2 Escuchar las peticiones por parte de los asistentes,para dar continuidad con las solicitudes en materia de seguridada pública.
2.3 Hacer uso de la voz en los temas expuestos durante la reunión.
	Comisario/a

	03
	Ficha informativa
	3.1 Recibir la ficha informativa por parte de la Subdirección de Vincuación Ciudadana, de la reunio efectuada y los temas que se trataron.
3.2 Registrar en el sistema los datos relacionados a la Comisaría
3.3 Archivar documento para control interno.

	Secretario/a



	Entrada
	Salida

	Recepción de oficio para asistir a la reunión 

	 Asistir a la reunión, escuchar los temas relacionados a la seguridad de las zona.







Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	La comisaria dejaría de de conocer la problemática en materia de seguridad.
	Tolerante
	Programar la agenda asistir a la reuinion.
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Procesos de la Secretaría Técnica


	Inventario de Procesos 

	Dependencia
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal  
	 CODIGO
	MPP-CPPM-ST

	Ubicación
	No.
	Denominación del proceso
	Pág.

	Secretaría Técnica
	01
	Asistencia  en la Agenda Oficial y Personal del Comisario.
	96

	
	02
	Operación de Oficialía de Partes.
	99

	
	03

	 Elaboración y seguimiento de los Documentos  
  Oficiales   Recibidos.
	102

	
	04
	 Análisis o Diagnóstico, Proyectos Especiales y Fondos-  
 Recursos de las Áreas Internas de la Comisaría.
	105












01.   Proceso para la Asistencia en la Agenda Oficial y Personal del Comisario.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para concentrar la información recabada en las asistencias de reuniones y/o eventos atendidos por instrucciones del Comisario  o Comisaria con carácter prioritario y urgente según sea el caso.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Secretaría  Técnica 

	Departamento 
	N/A  



Responsable del Proceso: 
	Secretario Técnico o Secretaria Técnica



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Designación de agenda

	1.1 Asistir a reuniones cuando por instrucciones del 
      Comisario, requiera ser representado.

1.2 Mantener enterado  al Comisario o Comisaria de los 
      asuntos de  trascendencia que se derivan de las 
      actividades y reuniones asistidas.


 1.3 Registrar en formato de  Word las actividades realizadas, 
       reuniones asistidas, así como el contexto de las mismas.

	Secretario/a Técnico/a


	02
	Elaboración y entrega de informe

	2.1 Elaborar  y entregar un informe semanal al Comisario, de 
       las actividades realizadas en la Secretaría Técnica.
	Secretario/a Técnico/a


	03
	Supervisión  y Gestión 
 
	
3.1 Intervenir en la coordinación y comunicación de las Áreas 
      internas de la Comisaría para llevar acabo las 
      instrucciones emitidas por el Comisario.

3.2  Supervisar de manera constante las actividades 
       realizadas en cada área, de acuerdo a las instrucciones 
       verbales y escritas del Comisario. 

3.3 Ser enlace permanente entre las áreas Administrativa y 
      Operativas de la Comisaria para que el trabajo de ambos 
      quede debidamente integrado.
	Secretario/a Técnico/a


	04
	Atención a solicitudes
	4.1 Atender directamente solicitudes de las áreas internas o 
      dependencia del H. Ayuntamiento, que requieran un  
      análisis o diagnóstico para generar los indicadores de  
      desempeño para la funcionalidad de eficiencia y eficacia.
	Secretario/a Técnica/a





	Entrada
	Salida

	Actividad o reunión registrada en la agenda personal del Comisario.
	Actividad realizada o asistencia de reunión.

	Recepción de Solicitudes
	Coordinación con las áreas internas de la Comisaría.




Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	No realizar la captura o agendar adecuadamente la reunión, evento o entrevista.
	Tolerante
	Revisar oportunamente la agenda antes de confirmar una fecha o asistir en representación del titular.

	02

	No entregar de manera inmediata e informar la clasificación de los asuntos de mayor relevancia.
	Tolerante
	Dar a conocer la prioridad de los asuntos relevante.

	
03

	Dejar de atender las solicitudes  que son dirigidas a las áreas pertenecientes a la Comisaría o Dependencias del Ayuntamiento.
	Tolerante
	Organizar y canalizar en tiempo y forma cada una de las solicitudes con el registro oportunos.
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02.  Proceso para la Operación de Oficialía de Partes.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar la recepción, captura y distribución de los documentos oficiales.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Secretaría  Técnica 

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Secretario Técnico o Secretaria Técnica



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Recepción de Documentos
	1.1 Recibir en las instalaciones de la secretaría técnica de manera personal a quién entregará el documento u oficio.

1.2 Recibir documentación u oficios, vía correo electrónico y sistema de oficios electrónicos.

1.3 Estampar el sello de recibido con fecha, hora y nombre de quien recibe.
	Secretario/a
Técnico/a


	02
	Captura y Registro
	
 2.1 Capturar el documento u oficio en una base de 
       datos en formato Excel. Aquí se registra oficios de 
       entrada y salida.

	Secretario/a
Técnico/a

	03
	Distribución de documentos recibidos
	3.1 Hacer del conocimiento a la Secretaría Técnica o el 
      Secretario Técnico del documento u oficio recibido.

3.2 Derivar el documento u oficio a quien corresponda 
      para que se atienda el requerimiento.

	Secretario/a
Técnico/o

	04
	Remitir la contestación 
	4.1 Entregar al notificador el oficio elaborado, cuando 
      el área remitente se encuentra fuera del inmueble 
      de la Comisaría.

4.2 Entregar personalmente el oficio elaborado, cuando 
      el área se encuentra dentro de las Instalaciones de 
      la Comisaría.

	Secretario/a
Técnico/a

	05
	Archivo
	5.1 Archivar por orden de fechas para su resguardo y 
      fácil ubicación, los documentos u oficios recibidos 
      y remitidos.

5.2 Contar con el archivo el tiempo necesario para una 
      posible aclaración

	Secretario/a
Técnico/a



	Entrada
	Salida

	Recepción de un documento u oficio 
	Archivar el documento u oficio recibido
 Nota: en el desarrollo de cada uno de los procesos intervienen dos nombramientos más, los cuales nos aparecen en la plantilla autorizada para la secretaría técnica.




Análisis de Riesgo: que impidiera no realizar la función (suponer)
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Que no se tenga Internet, fallas en el Sistema de oficios electrónicos, Apagón de Luz.
	
Tolerante

	Reportar de manera inmediata el incidente o falla.

	02

	Documento remitido fuera del término legal (cuando la autoridad requiera la información y/o documentación en ciertas horas o días).
	Tolerante
	Asegurar que entregue al notificador con anticipación para que pueda ser entregado dentro del término.

	03

	Extravío de Documentación y oficios
	Tolerante
	Registrar inmediatamente todo documento recibido y resguardarlo.
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03. Procesos para la Elaboración y Seguimiento de los Documentos oficiales  
        Recibidos.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos  a seguir para elaborar y llevar el seguimiento de los documentos oficiales recibidos, así como realizar asesoría jurídica en los asuntos que así se requiera.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Secretaría  Técnica 

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Secreatrio Técnico o Secretaria Técnica



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Elaboración de oficios y contestación 
	1.1 Analizar el contenido del documento u oficio recibido y emitir una respuesta, cabe señalar que el pliego se trate de: 
     a)  término jurídico

     b) solicitud de particulares e instituciones     
         gubernamentales.

    c) Información propia de la Comisaria.

1.2 Informar al Comisario del contenido y en su caso del término jurídico del documento.

1.3 Elaborar el oficio de contestación, en tiempo y forma, en los que se requiera información de la Secretaría o la gestión de la misma.

1.4 Derivar el oficio a la Titular, para su revisión y firma y que se concluya o se atienda el requerimiento solicitado.

	Secretario/a Técnico/a

	02
	Solicitud de Información a las Áreas 
	2.1 Elaborar el oficio de solicitud de información o documentación en Área diversa o Dependencia, en la que se requiera de la misma para la emitir una respuesta.

2.2 Notificar el oficio o reasignar el oficio al área correspondiente o indicada.

2.3 Realizar el seguimiento de las solicitudes de información 
      emitidas, cuando se le requiere información y/o 
      documentación la cual debe adjuntarse en cumplimiento
      al oficio recibido.

	Secretario/a
Técnico/a


	03
	Adjuntar la documentación y Remitir la contestación
	3.1 Adjuntar en la contestación, según sea el caso, la 
      documentación solicitada.

 3.2 Remitir el oficio de contestación para que este sea 
       notificado al área remitente.
	Secretario/a Técnico/a


	04
	Elaboración archivo
	4.1 Concentrar el archivo para control interno y posteriores   
       aclaraciones
	Secretario/a Técnico/a




	Entrada
	Salida

	Revisión  y análisis de los  documentos ingresados para dar contestación.
	Asesoría, coordinación y emitir la contestación de los oficios en tiempo y forma.
 Nota: en el desarrollo de cada uno de los procesos intervienen dos nombramientos más, los cuales nos aparecen en la plantilla autorizada para la secretaría técnica.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01 

	No realizar la revisión adecuada de los oficios.
	Tolerable
	Revisar a detalle que la documentación solicitada sea la misma que se remite.

	02

	Error al momento de redactar el oficio, omitiendo datos básicos.
	Tolerante
	Analizar minuciosamente el oficio a remitir para que no se envíe con errores.

	03

	No cumplir con el término legal establecido.
	Intenso


	Realizar y contemplar los términos para la elaboración y entrega de oficios.
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04. Proceso para el Análisis o Diagnóstico, Proyectos Especiales y Fondos-  
       Recursos de las Áreas Internas de la Comisaría.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar el análisis o diagnóstico de las actividades y funcionamiento en cada área, así como desarrollar y gestionar proyectos para las mismas, además gestionar Fondo – Recursos Federales y/o Estatales, en los cuales las Áreas Internas de la Comisaría, puedan ser participantes.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Secretaría Técnica 

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Secretario Técnico o Secretaria Técnica.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Visitar a las Áreas 
	1.1 Realizar visitas a cada una de las áreas pertenecientes a la Comisaria, por instrucciones del Comisario o la Comisaria.

1.2 Observar presencialmente, las funciones que realiza cada área.
1.3 Elaborar un vaciado de la información de acuerdo a las observaciones y visitas efectuadas.
	Secretario/a Técnico/a


	02
	Contexto de las funciones y requerimientos
	2.1 Realizar el contexto de las funciones que se llevan a 
      cabo.

2.2 Dar a conocer del recurso humano, material y tecnológico 
      que requiere dicha área para su buen funcionamiento.

	Secretario/a Técnico /a

	03
	Elaboración de Cuestionario
	3.1 Diseñar un formulario para concentrar la información.

3.2 Elaborar un cuestionario dirigido a cada área en 
      específico, para que esta a su vez lo responda y 
      entregue a la Secretaría Técnica.

	Secretario/a Técnico/a

	04
	Análisis o diagnóstico
	4.1 Realizar un análisis o diagnóstico, derivado de la observación presencial de las actividades y respuesta del cuestionario, así como de las funciones establecidas en el Reglamento de la Comisaría, para posterior a ello, se realicen los indicadores de desempeño.

4.2 Concentrar y evaluar la información del diagnóstico, para la ejecución de los indicadores.


	Secretario/a Técnico /a

	05
	Indicadores de desempeño  
	5.1 Plantear los indicadores de eficacia y eficiencia para el 
       buen funcionamiento del Área analizada.

5.2 Entregar los indicadores a los titulares de cada una de las   
      áreas.

	Secretario/a Técnico /a


	06
	Resultado del Análisis o Diagnóstico e Indicadores de desempeño
	6.1 Informar al Comisario sobre el análisis o diagnóstico 
      realizado.

6.2 Informar de los Indicadores de desempeño para el buen 
      funcionamiento.

6.3 Proponer al Comisario, la estrategia para funcionalidad 
      eficaz del área analizada.
	Secretario/a Técnico/a


	07
	Proyectos Especiales 
	7.1 Identificar e informar al comisario  acerca de
       iniciativas que requieren ser diseñadas, instrumentadas    
       y/o evaluadas como propuesta de proyectos para la     
       Comisaria y sus áreas.

7.2  Presentar el proyecto elaborado al  Comisario o 
       Comisaria.

7.3 Desarrollar y Gestionar los Proyectos Prioritarios de la 
      Comisaría.
	Secretario/a Técnico/a


	08
	Fondos - Recursos
	8.1 Recibir la indicación por parte del Comisario para la 
      revisión e investigación  de los fondos- recursos 
      aplicables, para la Comisaría y las áreas que la integran.

8.2 Solicitar información a través de oficios, vía telefónica  
      acerca de los  recursos- fondos presupuestados y  
      aplicables que aporta el gobierno Federal y Estatal 
 
8.3 Investigar y Gestionar en qué Fondos - Recursos, 
      Federales y/o Estatales, puedan ser participantes las 
     áreas.

8.4 Hacer del conocimiento del Fondo – Recurso para que el 
     área correspondiente, realice el trámite necesario. 
	Secretario/a Técnico/a




	Entrada
	Salida

	Análisis, Diagnostico, Proyectos, Fondos – Recursos, para las áreas.  
	Indicadores de desempeño, elaboración de proyecto, gestión de Fondos – Recursos.
 Nota: en el desarrollo de cada uno de los procesos intervienen dos nombramientos más, los cuales nos aparecen en la 
plantilla autorizada para la secretaria técnica.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01 

	No realizar un análisis adecuado al área
	Tolerable
	Revisar detenidamente las funciones acordes al Reglamento de cada área en específico.

	02

	Generar Indicadores inalcanzables
	Tolerante
	Analizar que los indicadores sean específicos al área analizada
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Procesos de la Dirección de Área Administrativa










	Inventario de Procesos 

	Área
	Dirección Administrativa   
	 CODIGO
	MPP-CPPM-DA

	Ubicación 
	No.
	Denominación del proceso
	Pág.

	 


Dirección   Administrativa
	01
	Administración de altas de personal. 
	112

	
	02
	  Bajas del personal.
	117

	
	03

	Control de asistencia e incidencias del personal.
	121

	
	04
	 Recepción de solicitudes administrativas.
	125

	
	05
	Control de boletas del personal operativo de la   
Comisaría. 

	128

	
	06
	Control de las incapacidades.
	131

	
	07
	Control de trámites del personal.

	134

	
	08
	Recepción y entrega de nómina.
	137

	
	09
	Pago por servicios extraordinarios.
	141

	
	10
	Asistencia mecánica a vehículos en servicio.
	144

	
	11
	Mantenimiento del vehículo (aceite, llantas).
	148

	
	12
	Recepción de vehículos en el taller de la Comisaría.

	152

	
	13
	Requisición de refacciones (frenos balatas y llantas).
	156

	
	14
	Derivación de vehículos a taller externo.
	160

	
	15
	Control vehicular (revista patrimonial).  
	164

	
	16
	Administración del almacén.
	168

	
	17
	Consulta de compras emergentes.
	172



01.  Proceso para la administración de altas de personal. 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para establecer los lineamientos para mantener el control de las altas de personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal y tiene relación con el proceso de Selección y Contratación de Personal de la Dirección de Recursos Humanos. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Dirección Administrativa

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director  Administrativo o Directora Adinistrativa



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de aspirante
	1.1 Recibir a persona que desea ingresar.

1.2 Entregar el listado de requisitos para su ingreso.

1.3 Recibir los documentos de ingreso.  


1.4 Entregar comprobante de recepción al solicitante. 

Nota: En el caso de apirantes que no han sido policías y no tienen la constancia de formación inicial, se les reciben documentos y de remiten a la Sub Dirección de Profecionalización y Acreditación Policial para llevar a cabo el proceso correspondiente. 
	Secretario/a        


Jefe/a de Recursos Humanos

	02
	Verificación de expediente
	2.1 Verificar la entrega de todos los documentos establecidos en el listado de requisitos. 

2.2 En caso de faltante, requerir nuevamente y no admitir hasta tener el documento completo.

2.3 Verificar la formación profesional de la persona a ingresar y el cumplimiento de los requisitos para su ingreso. 

2.4 Informar al Jefe de Depeartamento de Recursos Humanos, sobre los aspirantes que cumplen con los requisitos. 

2.5 Obtener la determinación y visto bueno sobre los aspirantes a contratar. 
	Secretario/a        


	03
	Remisión de expediente
	3.1 Realizar oficio de propuesta de alta dirigido a la Coordinación  General de Administración e Innovación Gubernamental con copia a la Dirección de Recursos Humanos. 

3.2  Pasar el oficio a revisión, firma y sello del Director o 
       Directora

3.3  Anexar al oficio el expediente completo.

3.4  Notificar el oficio a la Coordinación General de  
       Administración e Innovación Gubernamental para su 
       aprobación. 

3.5 Resguardar el comprobante de presentación del oficio. 
	
Secretario/a

Jefe/a de Recursos Humanos




Director/a Administrativo/a

	04
	Autorización del ingreso 
	4.1 Recibir oficio por parte de la Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental, con la autorización del ingreso del personal.

4.2 Advertir la fecha de alta e ingreso ordenanda para cada aspitante. 

4.3 Realizar oficio electrónico para hacer del conocimiento del alta de personal a la Dirección Operativa y/o al área correspondiente donde ingresará.

4.4 Enviar al Titular para autorización. 

4.5 Girar copia a las diferentes áreas para su conocimiento.
Nota: La fecha de alta del personal deberá ser siempre coincidente con los días 1 ó 16 del mes de su incorporación, o en su caso, al día hábil siguiente cuando los días señalados correspondan a días inhábiles.
	Secretario/a  



Jefe/a de Recursos Humanos



Director /a Administrativo/a

	05
	Ingreso del personal
	5.1 Recibir el nombramiento por parte de la Dirección de Recursos Humanos. 

5.2 Informar a la persona que su contratación fue aprobada y señalarle el día de su ingreso. 

5.3 En caso de resultar procedente, coadyuvar en el trámite de los seguros de vida, dependiendo la naturaleza de las funciones del personal. 

5.4 Entregar al personal su nombramiento y de demás documentos para firma.

5.5 Pasar el nombramiento a firma del Comisario (a). 

5.6 Realizar oficio para remisión de documentos.

5.7 Remitir a la Dirección de Recursos Humanos.

5.8 Resguardar oficio de alta con copia del expediente completo para su archivo.
	Secretario/a







Jefe/a de Recursos 
Humanos

Director/a Administrativo/a

	06
	Elaboración de informe a la Secretaría de Seguridad Pública Estatal
	6.1 Concentrar información para elaborar el informe de 
      mensual de estado de fuerza y movimientos a la 
      Secretaría de Seguridad Pública del Estado de Jalisco.
6.2 Elaborar el informe de mensual de estado de fuerza y 
       movimientos con las altas, bajas, sanciones y/o 
       cambios de nombramiento que fueron generados en 
       el periodo de un mes.
6.3 Resguardar el acuse en el archivo.
	Secretario/a 
Jefe/a de Recursos Humanos
Director /a Administrativo/a



	Entrada
	Salida

	Solicitud de ingreso, documentos, expediente, autorización.
	Altas de personal para las distintas áreas de la Comisaría. 









Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Tratamiento indebido de datos            personales.
	Tolerante
	Generar aviso de privacidad y guardar confidencial. 

	02

	Que el elemento no cumpla con los requisitos. 
	
Tolerante
	Revisión de documentos y la no recepción de los mismos. 

	03 
	Documentación incompleta.
	Tolerante
	Revisión exhaustiva de documentación.
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02.  Proceso de bajas de personal. 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para establecer los lineamientos para el control de las bajas de personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Dirección Adminitrativa

	Departamento 
	Jefatura de Departamento de Recursos Humanos



Responsable del Proceso: 
	Director  Administrativo o Directora Administrativa 



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de escrito
	1.1 Recibir documento de baja, en los supuestos  
siguientes: 
           a) Renuncia voluntaria elaborada a mano en dos 
   tantos, debiendo contener: 
                   1. Nombre. 
             2. Fecha en que surte efectos. 
             3. Motivos de renuncia. 
             4. Firma. 
             5. Huella. 
b) Recibir resolución de la Comisión de Honor y Justicia 
    y/o la resolución del procedimiento de la Dirección de 
    Área Jurídica y de Derechos Humanos que determine la 
    baja por cese. 
c) Recibir formato del Instituto de Pensiones del Estado de 
     Jalisco, donde informan el personal a pensionar. 
d) Recibir acta de defunción por parte de familiar con el 
     fallecimiento de un elemento. 
1.2 Registrar y sellar el documento según corresponda.
	

Secretario/a  

	02
	Remisión de escrito de baja
	2.1 Elaborar oficio para remitir la renuncia o documento de baja en original a la Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental, para que se efectúe el trámite correspondiente, con los siguinetes datos: 
1 Nombre de la persona. 
2 Nombramiento.
3 Fecha de baja. 
4 Motivo de la baja. 
2.1 Elaborar oficio a la Dirección de Recursos Humanos solicitando que no se pague el finiquito hasta que se cubran todos los adeudos.
2.1 Generar oficio para la Dirección Operativa solicitando informe si la persona tiene adeudos. 
2.1 Pasar al Director  Administrativo o Directora Administrativa  para la autorización, firma y sello de los oficios.
2.1 Notificar los oficios y resguardar el acuse de recibo. 
	


Secretario/a





 
Jefe/a de Recursos Humanos
Director /a Administrativo/a


	03
	Recepción e investigación 
	4.1 Recabar credenciales del personal.
4.2 Recibir oficio de la Dirección Operativa donde refieren si deben (uniformes, armas, vehículos, multas). 
4.3 Analizar respuestas.
	Secretario/a 


	04
	Pago de finiquito 
	4.4 De no tener adeudos o una vez finiquitados,  elaborar oficio para la Dirección de Recursos Humanos para solicitar se le pague el finiquito al interesado.
4.5 Pasar a firma y sello del Director (a) Administrativo.
4.6 Notificar el oficio a la Dirección de Recursos Humanos.
4.7 Informar al personal de baja que su pago se gestionara ante la Dirección de Recursos Humanos. 
4.8 Proporcionar el número de contacto para que se comunique y de seguimiento de su pago. 
4.9 Resguardar los acuses de las comunicaciones. 
	


Secretario/a  
Jefe/a de 
Recursos Humanos
Director /a Administrativo/a

	05
	Elaboración de informe a la Secretaría de Seguridad Pública Estatal
	5.1 Concentar información para elaborar el informe de mensual de estado de fuerza y movimientos a la Secretaría de Seguridad Pública del Estado de Jalisco.
5.2 Elaborar el informe de mensual de estado de fuerza y movimientos con las altas, bajas, sanciones y/o cambios de nombramiento que fueron generados en el periodo de un mes.
5.3 Resguardar el acuse en el archivo.
	Secretario/a


Jefe/a de Recursos Humanos
Director/a Administrativo/a



	Entrada
	Salida

	Escrito de renuncia, documentos, expediente, autorización, finiquito. 
	Bajas de personal para las distintas áreas de la Comisaría. 



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Adeudos del personal de baja. 
	Tolerante
	No pagar finiquito hasta que entregue bienes o pague. 

	02

	Falta de entrega de bienes operativos. 
	
Tolerante
	No pagar finiquito hasta que entregue bienes o pague.
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3.- Proceso para el control de incidencias del personal. 
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para la administración y control de las asistencias e incidencias del personal de las áreas de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.  



Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Dirección Adminitrativa

	Departamento 
	Jefatura de Departamento de Recursos Humanos



Responsable del Proceso: 
	Director  Administiativo o directora Administrativa



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción de información
	1.1 Reconocer los biométricos del personal para registro de  
       asistencia digital. 
1.2 Informar al personal la forma en que se realiza el    
       checado y/o registro de asistencia. 
1.3 Acudir a las áreas previo al término de cada quincena 
      para descargar la información de las entradas y salidas 
      en los  relojes checadores. 
1.4 Descargar el registro de asistencia de los checadores 
      digitales. 
1.5 Concentrar la información en el programa de asistencia 
      de personal. 
1.6 Recibir oficio de la Dirección Operativa, con la registro de  
      asistencia del personal operativo (fatiga). 
	Secretario/a


Jefe/a de Recursos Humanos


Director/a Administrativo/a

	02
	Análisis de la información
	2.1 Analizar la hora del ingreso y salida de todo el personal 
      que labore en la dependencia, cada quince días, para la 
      quincena del día Primero, el periodo de entrega es del 21 
      al 26 y para la quincena del quince, el periodo de entrega 
     es del 4 al 9.. 
1. De 0 a 10 min. Tolerancia.
1. De 11 a 15 min. Retardo.
1. De 16 min. En adelante se considerará falta.
2.2  Desagregar las asistencias del personal para determinar: 
a) Asistencias;
b) Inasistencias;
c) Retardos.
	Jefe /a de Área
Técnico/a Especializado/a

	03
	Revisión de incidencias y permisos
	3. Revisar toda incidencia o permiso que presenten los servidores asignados (permisos, ausencias, vacaciones, incapacidades, licencias, etc.).
3. Cualquier solicitud de permiso o excepción del servidor público deberá ser solicitado y autorizado por su superior inmediato, en el tiempo de anticipación que se determine, en base a las necesidades de cada área.
3. Validar la información con la Dirección Administrativa y la Jefatura de Recursos Humanos y el Jefe del Área del personal involucrado.
	Secretario/a

Jefe/a de Recursos Humanos

Director/a Administrativo/a

	04
	Elaboración del formato de pre nómina
	4.1 Elaborar oficio y formato dirigido a la Dirección de  
       Recursos Humanos, que contiene las inasistencias y los  
       retardos del personal. 
0. Enviar mediante oficio electrónico y al correo electrónico designado por la dirección de recursos Humanos para efecto de los pagos y los descuentos correpondientes. 
0. Archivar comprobantes del envío de pre nómina. 
	Secretario/a






	Entrada
	Salida

	Listas de asistencia, incidencias, oficios de vacaciones y bitácora de control.   
	Generar el control semanal de la asistencia, incidencias y vacaciones con la Dirección de Recursos Humanos.  






Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Falta de documentación de las incidencias en el personal. 
	Alarmante
	Justificación por las diferentes situaciones que podría tener el personal. 

	2
	Pérdida de la información. 
	Alarmante
	Revisión semanal y archivo de oficios organizado. 

	3
	Falta de luz que impida el registro de asistencia digital.
	Tolerante
	Llevar listados de asistencia en físico. 

	4
	Aplicación de descuentos erróneos. 
	Alarmante
	Asegurar la correcta revisión de las entradas y salidas. 
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4.- Proceso para la recepción de solicitudes administrativas. 
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la recepción y contestación de las diferentes solicitudes administrativas internas, para el control y seguimiento de las acciones y peticiones del personal de la Comisaría.



Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Dirección Administrativa

	Departamento 
	Jefatura de Departamento de Recursos Humanos



Responsable del Proceso: 

	Director  Administrativo o Directora Administrativa



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción  Solicitud
	1.1 Recibir solicitudes y documentación del interesado para 
      los diferentes trámites administrativos como son:  
a) Por onomástico 
 b) Para cambio de formato de pago
c) Para reembolso 
d) Para carta laboral 
c) Constancia de baja.
e) Juicio civil sumario por pensión alimenticia.
1.2 Registrar por escrito con fecha y datos del o la solicitante.
	Secretario/a


	02
	Revisión y canalización
	2.1 Revisar la solicitud y los documentos del interesado.
2.2 Entregar al titular de la dependencia para su  
      conocimiento.
2.3 Girar indicaciones para dar continuidad a cada una de las 
      solicitudes en específico.
2.4 Coordinar y solicitar información de la gestión con  el área 
      correspondiente para su seguimiento, en caso de que la 
      solicitud  recibida requiera de trámites con dependencias 
      externas a la Dirección Administrativa de la Comisaría.
	Secretario/a


Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos

	03
	Seguimiento y finalización
	3.5 Elaborar oficio y/o documento de acuerdo a las indicaciones del titular. 
3.6 Obtener autorización  del titular, con firma, sello y oficio de la dependencia.
3.7  Comunicar al interesado(a) para su entrega 
3.8 Efectuar la entrega de la petición en  original y archivar el acuse y/o copia.
	Secretario/a
Auxiliar Administrativo/a





	Entrada
	Salida

	 Recepción  y revisión de solicitudes
	 Dar respuesta al solicitante de acuerdo a la petición.   



Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	No realizar el registro adecuado
	Tolerante
	 Registrar en la bitácora en el momento de recibir

	2
	Enviar la documentación incompleta
	Tolerante
	Revisar cada una de las peticiones para canalizarlas

	3
	Elaborar oficio con fecha diferente a la petición del interesado. 
	Tolerante
	Complementar en el escrito de la solicitud requerida en tiempo y forma.
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5.- Proceso para el control de boletas del personal operativo de la   
       Comisaría. 
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar el control administrativo por medio de boletas (arresto) del personal operativo  que incurren en faltas internas propias de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.



Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Dirección Administrativa

	Departamento 
	Jefatura de Departamento de Recursos Humanos



Responsable del Proceso: 

	Director  Administrativo o Directora Administrativa



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción de boletas para arresto
	1.1 Recibir la relación de boletas por parte de la Dirección 
      Operativa.
1.2 Capturar en el sistema la información las boletas. 
      consisten en recabar la información referente a las 
      faltas 
      que infrinja el personal operativo durante su turno en 
      funciones y se hace acreedor al arresto y/o castigo 
      después de su horario de trabajo: 
     a) No contestar a tiempo el radio portátil de  
          comunicación.
     b)  Ausentarse de su área de trabajo sin autorización 
          previa de su superior.
    c)  Llegar después de su horario establecido y registrar 
          su entrada.
    d) Desobedecer las indicaciones que le instruye su  
        superior.
   e)  Las demás que aplique en el área operativa.
	Secretario/a


	02
	Control de boletas
	2.1 Llevar el control del archivo de las boletas

2.2 pasar la relación de boletas a cada uno de los 
      expedientes pertenecientes al personal operativo.
	Secretario/a
Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos
Auxiliar Administrativo/a

	03
	Archivo de   
  boletas
	3.1 Llevar el control en los expedientes en el área de 
      archivo.
3.2 Elaborar informe de las actividades y archivo existente.
	Auxiliar Administrativo/a






	Entrada
	Salida

	Recepción de boletas de arresto.
	Realizar el control de archivo y expedientes de cada reporte.   



Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Recibir incompleta la relación de boletas
	Tolerante
	Revisar   cada una de la relación recibida

	2
	Descuidar el control de boletas 
	Tolerante
	Registrar en la bitácora cada ingreso de la relación.

	3
	Elaborar el informe inconcluso
	Tolerante
	Documentar con cada señalamiento el informe correspondiente.
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6.- Proceso para control de las incapacidades. 
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir las  para llevar el registro y control de  las incapacidades recibidas por el Departamento de Recursos Humanos procedentes de todas las áreas de la Comisaría.



Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Dirección Administrativa

	Departamento 
	Jefatura de Departamento de Recursos Humanos



Responsable del Proceso: 

	Director  Administrativo o Directora Administrativa



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción de incapacidades
	1.1 Recibir las incapacidades remitidas por las diferentes 
       áreas de la Comisaría, teniendo  un plazo límite de 3 
       días hábiles para enviarlas.
1.2 Sellar de recibido el oficio de envío de la(s)  
       incapacidad(es).
	Secretario/a


	02
	Validación de incapacidades
	2.1  Revisar que sea incapacidad original y no fotocopia.
2.2  Esporádicamente enviar oficio a la autoridad o instituto 
       competente para solicitar información de la originalidad 
       de la incapacidad expedida.
	Secretario/a



	03
	Registro y envió de incapacidades
	3.1 Realizar una relación diaria de las incapacidades 
      recibidas.
3.2 Registrar las incapacidades en un archivo auxiliar de 
      Excel. .
3.3 Fotocopiar cada una de las  incapacidades para 
      enviarlas.
3.4 Elaborar oficio en cual  se menciona la relación y 
      cantidad   de incapacidades.
3.5 Firmar oficio con la relación de incapacidades, para su 
      entrega
3.6 Enviar oficio y relación  a la Dirección de Recursos 
      Humanos anexando la original de cada incapacidad. 
	
Auxiliar Administrativo/a





Director/a Administrativo/a

	04
	Captura y archivo de incapacidades
	4.1 Capturar todas las incapacidades en el sistema  mismo 
      donde se lleva el registro e historial de todas.
4.2 Resguardar el archivo físico de las copias de 
      incapacidades en folders, las cuales se concentran por 
      nombre y área.
	Auxiliar Administrativo/a





	Entrada
	Salida

	Recepción de incapacidades.
	    Captura de las incapacidades.



Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Capturar datos erróneos.
	Tolerante
	Se hace la revisión y se corrige el error si este causó algún descuento al empleado, se le reembolsará la cantidad descontada.

	2
	Indebido tratamiento de datos personales.
	Tolerante
	Proteger los datos y utilizarlos sólo para los fines establecidos.
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7.- Proceso para el  control de trámites del personal. 
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para la recepción revisión y emisión de los diferentes tramites que solicita el personal adscrito a la Comisaría. 



Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Dirección Administrativa

	Departamento 
	Jefatura de Departamento de Recursos Humanos



Responsable del Proceso: 

	Director  Administrativo o Directora Administrativa



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción de documentación
	1.1 Recibir por parte de las diferentes  áreas de la 
      Comisaría los trámites y peticiones. 
1.2 Registrar en bitácora  para su revisión  
	Secretario/a


	02
	Validación de solicitud
	2.1 Revisar cada una de las solicitudes para su posible 
      autorización considerando que son: 
a)   Vacaciones
b)   Licencias
c)   Incapacidades
d)   Antecedentes laborales del personal para control y  
      confianza
2.2 Pasar cada petición a la jefatura para su autorización 
      en caso de ser procedente.
2.3 Firmar de autorizado y girar instrucciones para su envió 
      a la Dirección de recursos Humanos de Ayuntamiento
	Secretario/a


Jefe /a de Departamento de Recursos Humanos



	03
	Envió y registro
	3.1  Registrar en el sistema la relación autorizada.
3.2 Presentar el oficio ya autorizado ante la Dirección de 
      Recursos Humanos
3.3  Recibir oficio de contestación por parte de la Dirección 
       de Recursos Humanos.
3.4 Archivar  en el  sistema y en físico la documentación  
      para aclaraciones posteriores.
	Secretario/a







	Entrada
	Salida

	Recepción tramites.
	 Captura y revisión de trámites.



Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Recibir y no revisar   la solicitud
	Tolerante
	Recibir y  revisar de manera oportuna la solicitud para su seguimiento. 

	2
	No realizar el registro de la petición ingresada
	Tolerante
	Registrar y turnar para su firma y autorización.
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8.- Proceso para  recepción y entrega de nómina. 
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para la recepción  y control de la nómina  y  hacerla efectiva   en los días estipulados en el trascurso del mes,  con el personal adscrito a la Comisaria de la Policía. Preventiva Municipal.



Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Dirección Administrativa

	Departamento 
	Jefatura de Departamento de Recursos Humanos



Responsable del Proceso: 

	Director  Administrativo o Directora Administrativa



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción de nómina
	1.1  Acudir a las oficinas de Recursos humanos para recibir  
       el sobre  con el contenido de la nómina y cheques: 
       
      a) Quincenalmente el pago de la nomina
       b) Mensualmente el pago del apoyo de la Policía   
           Metropolitana
    c) En cualquier momento el pago de los servicios 
        extraordinarios
1.2  Revisar el contenido y la relación de cheques al  
       momento de recibirlo.
	Jefe/a de Departamento Técnico/a Especializado/a


	02
	Preparación, acomodo y entrega
	2.1 Recortar los pliegos donde vienen las nóminas y 
      separarlas.  
2.2 Incorporar en la nómina y/o en lo individual anotaciones 
      y anexar documentos  para información del personal 
      como son:
a) Constancias
b) Clave única de Identificación  Policial (CUIP)
c) Documentos personales pendiente los cuales debe 
      entregar
2.3 Recolectar la firma del personal adscrito a la Comisaría 
      y hacer entrega del comprobante de nómina.
2.4  Integrar  la relación de nómina firmada por el personal.
2.5 Recabar firma del Comisario para certificar las hojas de 
      la nómina.
	Secretario/a



	03
	Remisión y archivo
	3.1 Elaborar oficio notificando el motivo por el cual algunos 
       integrantes  no firmaron la nomina 
3.2 Pasar oficio para firma y sello del titular.
3.3 Enviar oficio y nomina a la Dirección de Recursos 
      Humanos.
3.4 Archivo de acuse y copia de la relación de nómina.
	Secretario/a
Comisario/o
Director/a Administrativo/a
Auxiliar Administrativo/a






	Entrada
	Salida

	Recepción de la nómina para el personal.
	    Entregar y remitir la relación de la nómina.







Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	La nómina salga incompleta
	Tolerante
	Revisar debidamente el sobre y relación de la nómina al momento de recibirla.

	2
	Extravió de uno o varios cheques
	Tolerante
	Realizar el reporte oportuno al área correspondiente en caso de extravió o falta de cheques.
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9.- Proceso para  solicitar el pago de servicios extraordinarios. 
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para solicitar el pago de servicios extraordinarios que realizan el personal operativo de la Comisaría. 



Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Dirección Administrativa

	Departamento 
	Jefatura de Departamento de Recursos Humanos



Responsable del Proceso: 

	Director Administrativo o Directora Admiistrativa 



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción de oficios
	1.1 Recibir oficio por parte de la Dirección Operativa  para el 
      pago del personal por  el cumplimiento de servicios 
      extraordinarios.  
1.2 Registrar oficio en el sistema.
1.3 Entregar oficio al jefe de Departamento para dar el  
      seguimiento correspondiente.
	Secretario/a


	02
	Revisión de  contenido
	2.1 Revisar el listado anexo al oficio para solicitar el pago 
      señalado. 
2.2 Cotejar la relación con una de la quincena pasada para 
      verificar el cumplimiento del servicio realizado por parte 
      del personal operativo como son:

       a) La banda de Guerra
       b) Escolta
       c) Personal operativo que efectuó servicio extraordinario
2.3  Identificar las horas extras, el cumplimiento de 
       entrenamiento en el caso de la banda de guerra y los 
       eventos realizados fuera de su horario laboral a los 
       integrantes de escolta. 
	Secretario/a



	03
	Elaboración y envió de oficio
	3.1 Elaborar oficio dirigido a la Coordinación General de 
      Administración e Innovación Gubernamental, 
      especificando el tipo de servicio, días de asistencia y 
      cantidad a pagar.
3.2 Pasar oficio  para firma y sello del titular.
3.3 Enviar oficio y listado del personal operativo que cubrió 
      los servicios antes señalados.
3.4 Archivo de acuse y copia de la relación de nómina.
	Secretario/a

Comisario/a
Director/a Administrativo/a
Auxiliar Administrativo/a






	Entrada
	Salida

	Recepción de oficio.
	 Verificar y enviar oficio para solicitar el pago.



Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Recibir relación de peticiones sin revisar previamente
	Tolerante
	Revisar el sustento del escrito y así reflejar respuesta a las peticiones.

	2
	Traspapelar oficio y no enviarlo
	Tolerante
	Llevar el control de la elaboración y envió de los oficios.
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10.- Proceso para la asistencia mecánica a vehículos en servicio.
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir la recepción de reportes sobre fallas en los vehículos de la Comisaría, para su traslado, verificación y posible reparación en el lugar de los hechos.



Ubicación:
	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal 

	Dirección
	Dirección de Área Administrativa

	Departamento
	N/A



Responsable de Proceso
	Director Administrativo o Directora Administrativa



Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	
01 
	
Recepción de reporte
	1.1 Recibir reporte vía telefónica sobre la falla de un vehículo de la Comisaría. 
1.2 Registrar el reporte. 
1.3 Informar  sobre el reporte al Director (a) para su conocimiento y las indicaciones correspondientes. 
	Secretario/a

	
02
	
Análisis del reporte
	2.1 Verificar el tipo de reporte. 
2.2 Llamar al operador del vehículo para indagar sobre particularidades de la avería. 
2.3 Determinar el tipo de material que se podría requerir en el lugar de los hechos. 
2.4 Asignar al personal que asistirá a realizar la asistencia. 
	Jefe/a de Área

	
03
	Preparación de material
	3.1 Tomar el material necesario para la revisión y asistencia del vehículo. 
3.2 Registrar el material y los insumos que se llevará al lugar de los hechos. 
3.3 Mostrar los materiales a la persona que se encargue del almacén. 
	Personal operativo

	

04
	

Traslado al lugar de los hechos
	4.1 Verificar el vehículo en el que se trasladará al lugar de los hechos. 
4.2 Pedir autorización para tomar  el vehículo. 
4.3 Llevar licencia de conducir. 
4.4 Subir el material que se requerirá en el lugar de los hechos.
4.5 Anotar horario de salida del vehículo. 
4.6 Acudir rumbo al lugar de los hechos.  
	Personal operativo

	
05
	
Revisión del vehículo
	5.1 Presentarse con el operador del vehículo. 
5.2 Preguntar generalidades de la falla. 
5.3 Revisar la unidad.
5.4 Identificar la falla y refacciones faltantes para la corrección de la misma 
	Personal operativo

	
06
	
Reparación del vehículo
	6.1 Reparar vehículo. 
6.2 Entregar vehículo al operador del vehículo. 
6.3 Explicar la falla al operador del vehículo. 
6.4 Anotar los datos de la reparación.
6.5 Solicitar orden de reparación para su ingreso al taller, en caso de no poderse reparar.
6.6 Solicitar grúa para trasladar el vehículo averiado. 
	Personal operativo

	

07
	

Traslado a oficina
	7.1 Regresar a la oficina. 
7.2 Entregar los informes y boletas elaboradas. 
7.3 Entregar los materiales y refacciones no utilizadas en el almacén.
7.4 Anotar hora de llegada. 
7.5 Archivar la información generada.
	Personal operativo



	Entrada
	Salida

	Recepción de las unidades, valoración y refacciones. 
	Reparación de la unidad o elaboración de orden de servicio. 





Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Falta de refacciones. 
	Tolerante
	Revisar de manera inmediata la forma más eficiente y rápida de adquirir las refecciones, ya sea por petición ala Dirección de Proveeduría o por compra con fondo revolvente. 

	2
	Falta de monitoreo de unidades con reparaciones incosteables. 
	Alarmante
	Revisar la base de datos para detectar el número de ocasiones que se ha solicitado reparaciones del mismo tipo para cada unidad. 

















Diagrama de Flujo:

	








11.- Proceso para el mantenimiento del vehículo (aceite, llantas). 
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la recepción de los vehículos de la Comisaría, con la finalidad de realizar el mantenimiento respectivo.



Ubicación:
	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal 

	Dirección
	Dirección de Área Administrativa

	Departamento
	N/A



Responsable de Proceso
	Director Administrativo o Directora Administrativa



Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	
01 
	
Planeación
	1.1 Concentrar los datos de la totalidad del parque vehicular de la Comisaría.
1.2 Verificar el kilometraje de cada uno de los vehículos.
1.3 Determinar las fechas en las que se estará recibiendo a cada uno de los vehículos oficiales.
1.4 Elaborar el programa anual de mantenimiento al parque vehicular.
1.5 Notificar a las áreas de la Comisaría sobre las fechas prestablecidas para el mantenimiento a los vehículos.
	Secretario/a
Técnico/a Especializado/a

	
02
	
Recepción vehicular
	2.1 Recibir los vehículos programados de acuerdo al 
      calendario en el taller y/o espacio Municipal que  tiene 
      asignado la Comisaria.
2.2 Verificar  en la relación si en realidad corresponde a la 
      fecha programada.
2.3 Asignar las unidades programadas para dar inicio al 
      servicio acordado.

	Personal operativo

	
03
	
Revisión del vehículo
	3.1 Dar inicio con el servicio, revisando primeramente de  
      manera visual:
      a) niveles de agua y/o anticongelante
      b) niveles de aceite para el motor, transmisión 
           automática.
      c) revisión e inspección de mangueras y ductos del 
          motor
      d) niveles de líquido para frenos
      e) Revisión del estado de los neumáticos.
3.2 Considerar y dar prioridad a las unidades de función 
      operativa para su mantenimiento correspondiente.
	Personal Operativo

	
04
	
Realización del mantenimiento
	4.1 Preparar las herramientas necesarias  el tipo de aceite 
      y los neumáticos que serán cambiados para dar el 
      servicio.
4.2 Pasar al área acondicionada del taller para ejecutar las 
      actividades de mantenimiento. 
4.3 Realizar el servicio preventivo de mantenimiento a los 
      vehículos programados.
	Personal Operativo

	
05
	
Entrega del vehículo
	 5.1 Elaborar relación de los vehículos y servicios 
         realizados.
5.2 Notificar al resguardante del vehículo que puede 
      retirarlo.
5.3 Entregar  copia de la hoja de servicio  al resguardante 
      para control y aceptación del mantenimiento.
5.4 Elaborar una bitácora y reunir las hojas originales de 
      servicio para entregarlas a la Dirección Administrativa
	
Personal Operativo

	
06
	
Registro de datos y archivo
	 6.1 Recibir la relación de los servicios realizados.
6.2 Integrar los datos en el programa anual de 
      mantenimiento del vehículo de acuerdo  del número 
      económico que corresponde.
6.3 Resguardar los archivos en físico y digital para el 
      control interno.
	Secretario/a





	Entrada
	Salida

	Planear, programar e informar a las Áreas del servicio a realizar
	Efectuar el servicio de mantenimiento de acuerdo a las necesidades de las Áreas.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Generar un expediente del vehículo no perteneciente al parque vehicular existente a la Comisaría.
	Tolerante
	Crear un historial de los servicios de mantenimiento que concuerde al parque vehicular.

	2
	Colocar los neumáticos que no correspondan a la unidad en servicio
	Tolerante
	Prestar la mejor concentración y efectividad en los datos de cada unidad.
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12.- Proceso para la reparación de vehículos en el Taller de la Comisaría.
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para el ingreso de los vehículos de la Comisaría para su valoración y reparación.



Ubicación:
	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal 

	Dirección
	Dirección de Área Administrativa

	Departamento
	N/A



Responsable de Proceso
	Director Administrativo Directora Administrativa



Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	
01
	
Recepción de unidad
	1.1 Recibir el vehículo constatando que este acompañado de hoja múltiple.
1.2 Informar a la Jefatura sobre el ingreso de la unidad.
1.3 Permitir el acceso una vez confirmado por la Jefatura de enterado.
1.4 Recibir hoja múltiple.
1.5 Registrar hoja múltiple para proceder a revisar unidad conforme a la falla que describe.
1.6 Asignar un mecánico para su valoración.
	Personal Operativo



	
02
	
Revisión de unidad
	2.1 Valorar la unidad.
2.2 Identificar la falla y refacciones faltantes para la corrección de la misma.
2.3 Revisar si en almacén se cuenta con las refacciones necesarias.
	Personal Operativo



	
03
	
Elaboración de pedido de refacciones
	3.1 Solicitar las refacciones en caso de no contar con ellas.
3.2 Elaborar vale con listado de refacciones necesarias para reparación de unidad.
3.3 Valorar la prioridad de la unidad y/o el costo de las refacciones necesarias para decidir si se encargan a la Dirección de Proveeduría o se compran con fondo revolvente.
	Secretario/a

Jefe/a de Departamento

	

04
	
Reparación y entrega de la unidad
	4.1 Proceder a la reparación de la unidad una vez adquirida las refacciones. 
4.2 Verificar la reparación conforme a lo expedido en la hoja múltiple.
4.3 Comunicar al resguardante  para que recoja la unidad. 
4.4  Realizar la entrega una vez reparada la unidad, se entrega al usuario.
4.5 Recabar la firma de conformidad y registra en el sistema la salida del vehículo.
4.6 Archivar el expediente.
	Personal Operativo

Jefe /a de Departamento

Secretario/a



	Entrada
	Salida

	Recepción de las unidades, valoración y refacciones. 
	Revisión  y reparación   de la unidad. 



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Hoja múltiple mal llenada.
	Tolerante
	Revisión de la hoja múltiple y remitir a que la vuelvan a realizar.

	2
	Falta de refacciones. 
	Tolerante
	Revisar de manera inmediata la forma más eficiente y rápida de adquirir las refecciones, ya sea por petición a la Dirección de Proveeduría o por compra con fondo revolvente.

	3
	Falta de monitoreo de unidades con reparaciones incosteables.  
	Alarmante
	Revisar la base de datos para detectar el número de ocasiones que se ha solicitado reparaciones del mismo tipo para cada unidad.



























Diagrama de Flujo:

	





13.- Proceso para la requisición de refacciones (frenos, baterías y llantas).  

Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la elaboración y solicitud de refacciones dando así la   continuidad al servicio de cambio e instalación de autopartes que integra el parque vehicular perteneciente a la Comisaría.



Ubicación:
	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal 

	Dirección
	Dirección de Área Administrativa

	Departamento
	N/A



Responsable de Proceso
	Director Administrativo o Directora Administrativa



Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	

01
	

Recepción de solicitudes
	
1.1 Recibir por parte de las Áreas que integran la Comisaría solicitud de reemplazo de cierta refacción y/o autoparte del parque vehicular a su cargo: 
a) refacciones  auto eléctricas y mecánicas.
b) frenos, balatas y sus componentes
c) acumuladores 
e) llantas de acuerdo al tipo de vehículo.
1.2 Consultar si cuentan con existencia, de lo contrario se solicita el Visto Bueno del Director (a) para elaborar la requisición correspondiente.
1.3 Recibir indicación para elaborar requisición. 
1.4 Elaborar listado de la refacción y/o autoparte que es requerida.
1.5 Enviar a firma del Director (a) para su autorización.
1.6 Revisar lista de refacciones y firmar.
	
Secretario/a





Director/a Administrativo/a

	
02
	
Envió  de Requisición
	2.1 Enviar requisición a la Proveeduría Municipal.
2.2 Realizar llamada telefónica para preguntar de la requisición emitida.
2.3 Esperar respuesta de entrega.
	Secretario/a
Director/a Administrativo/a



	
03
	
Proporcionar información de respuesta
	3.4 Dar aviso de respuesta al Área que solicito el remplazo de servicio para la unidad.
3.5 Realizar la entrega de lo requerido
3.6 Girar la indicación para que el personal operativo del taller mecánico de la Comisaria realice el reemplazo de lo solicitado.
	Secretari/o

Jefe/a de Departamento

	
04
	
Efectuar servicio
	4.1 Ejecutar el servicio de cambio /reemplazo de lo solicitado para el óptimo funcionamiento de la unidad.
4.2 Informar a la Dirección Administrativa que fue concluido el servicio a la unidad asignada.
4.3 Llenar y entregar hoja múltiple del servicio ejecutado para el control administrativo  interno.
	Personal Operativo

	
05
	
Archivo y control
	5.1 Recibir la relación de los servicios efectuados durante 
      el  día, 
5.2 Registrar en la bitácora asignada cada uno de los 
      servicios  y la unidad móvil a la que corresponde.
	Secretario/a



	Entrada
	Salida

	Recepción de solicitudes. 
	Elaboración y envió de requisiciones. 



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	No revisar con atención de lo requerido.
	Tolerante
	Revisión de la solicitud para dar el seguimiento adecuado. 

	2
	Elaborar la requisición  solicitando otro tipo de refacción.
	Tolerante
	Redactar y enviar la requisición de acuerdo a las necesidades para la unidad.

	3
	No llevar el control del servicio en tiempo y forma.
	Tolerante
	Generar y actualizar el expediente en la hoja de control de cada unidad.
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14.- Proceso para para la derivación de vehículos a taller externo.  

Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para él envió de los vehículos a él o los talleres externos para su reparación correspondiente.



Ubicación:
	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal 

	Dirección
	Dirección de Área Administrativa

	Departamento
	N/A



Responsable de Proceso
	Director Administrativo o Directora Administrativa



Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	

01
	
Recepción de la unidad
	
1.1 Recibir el vehículo constatando que este acompañado de hoja múltiple.

1.2 Informar a la Jefatura sobre el ingreso de la unidad.
1.3  Registrar en la bitácora de servicios vehiculares para su canalización. 
	
Personal Operativo

	

02
	

Revisión de la unidad
	2.4 Revisar detalladamente las fallas que presenta la unidad.
2.5 Elaborar un dictamen mecánico en el cual mencione las causas y fallas del vehículo:
a) por garantía de la agencia
b) reparación que esta fuera del alcance del taller de la    
     Comisaría.
c) falla mayor de la unidad. 
2.6 Entregar el dictamen a la Dirección para su trámite correspondiente.
	
Personal Operativo


	

03
	

Derivación de la unidad
	3.1 Recibir y revisar el dictamen de la unidad.
3.2 Solicitar la asignación de un taller externo autorizado por la Dirección de Proveeduría.
3.3 Esperar la autorización del servicio a realizar.
3.4 Girar la indicación para que la unidad sea trasladada al taller que fue asignada.
	Director/a Administrativo/a

	
04
	
Elaboración de solicitud
	4.1 Elaborar la hoja de  con la orden de servicio que asigno la Dirección de Proveeduría.   
4.2 Pasar hoja de servicio a firma a la Dirección.
4.3 Entregar hoja de servicio al Área que pertenece la unidad.
	Secretario/a

	
05
	
Archivo y control
	5.1 Registrar y anexar hoja de servicio al archivo de la 
       unidad.
5.2 Recibir la relación de los servicios efectuados durante el 
      día 
5.3 Anexar en la bitácora asignada cada uno de los 
      servicios  y la unidad móvil al Área  que corresponde.
	Secretario/a



	Entrada
	Salida

	Recepción de Unidad. 
	Revisión de la unidad y derivación  de taller. 



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Recibir la unidad sin la hoja del servicio.
	Tolerante
	Revisión de la solicitud para dar el seguimiento adecuado. 

	2
	Derivar la unidad sin realizar la revisión previa.
	Alarmante
	Revisar y detectar la falla de la unidad.

	3
	Enviar la unidad sin la autorización correspondiente.
	Tolerante
	Solicitar a la Dependencia facultada el servicio y la orden  a realizar.
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15.- Proceso para  el control vehicular (registro patrimonial).  

Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para él  control asignación  y registro del parque vehicular perteneciente a la Comisaría  y sus áreas.



Ubicación:
	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal 

	Dirección
	Dirección de Área Administrativa

	Departamento
	N/A



Responsable de Proceso
	Director Administrativo o Directora Administrativa



Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	
01
	
Revisión de la unidad
	
1.1 Revisar con un formato de la Dirección Administrativa, periódicamente  el vehículo que cuente con los registros y números patrimoniales asignados.

1.2 Solicitar a la Dirección de Patrimonio Municipal  formatos  de resguardo para el cotejo administrativo.

1.3 Elaborar y cotejar los formatos al momento de la revisión física de la unidad para un mejor control. 
1.4 Registrar en la bitácora las observaciones suscitadas. 
1.5 Solicitar a la Dirección de Patrimonio Municipal números y registro visibles de ser necesario. 
	
Jefe/a de Departamento
Técnico/a Especializado/a

	

02
	

Asignación de resguardo
	2.1 Solicitar al encargado del vehículo / resguardante sus identificaciones actualizadas.
2.2 Realizar el cambio o asignación de encargado del vehículo en caso de no contar con la acreditación vigente que consta de:
a) Credencial de INE o IFE
b) Licencia de conducir.
c) el personal corresponda a las áreas adscritas a la  
     Comisaría. 
d) o bien asignar resguardo a personal de reciente 
     ingreso. 
2.3 Dar de baja a resguardantes que no reúnen los requisitos o fueron removidos de sus áreas de trabajo.
	Jefe/a de Departamento

Técnico/a Especializado/a

	

03
	

Entrega de informes
	3.1 Elaborar un listado en la cual se asignaron a los nuevos encargados de vehículos.
3.2 Enviar a la Dirección de Patrimonio Municipal la relación del personal y los vehículos de su asignación.
3.3 Entregar a la Dirección Administrativa para su conocimiento la actualización de datos.
	Secretario/a

	

04
	

Control y archivo
	4.1 Elaborar un expediente  en la base de datos por encargado de vehículo y por unidad  
4.2 Enviar copia del expediente a las áreas internas para el control y conocimiento de sus resguardos.
4.3 Archivar expediente para control y aclaraciones futuras.
	Secretario/a



	Entrada
	Salida

	Revisión de Vehículo y de datos
	Elaboración y/o cambio de asignación vehicular. 


Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Revisar la unidad sin los datos que corresponda.
	Tolerante
	Revisión de la unidad con el formato actualizado y que corresponda a su expediente. 

	2
	Pasar por desapercibido los datos del resguardante.
	Alarmante
	Revisar detalladamente los datos e identificaciones oficiales del personal encargado de los vehículos.

	3
	No enviar relación de datos a las áreas involucradas.
	Tolerante
	Elaborar y actualizar los datos para su envió a las áreas correspondientes.
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16.- Proceso para  la administración del almacén.  

Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para el control y administración de la Dirección  de insumos, material y equipos diversos que se solicitan para el abastecimiento y servicios propios de la Comisaria y sus áreas.



Ubicación:
	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal 

	Dirección
	Dirección de Área Administrativa

	Departamento
	N/A



Responsable de Proceso
	Director Administrativo o Directora Administrativa



Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	
01
	
Admisión   y autorización de requisiciones
	
1.1 Recibir las requisiciones  de la  Comisaría y sus Direcciones.

1.2 Concentrar el apartado de las requisiciones.

1.3 Pasar el concentrado a la  Directora Administrativa o Director Administrativo para su revisión y firma de autorización.

1.4  Elaborar un registro y relación de las requisiciones revisadas y autorizadas.
1.5 Enviar a la Dirección de Proveeduría la relación de requisiciones para su atención y respuesta correspondiente.
	
Secretario/a
Director/a Administrativo/a

	

02
	
Recepción de material solicitado

	2.1 Recibir llamada telefónica de parte del personal de la Dirección de Proveeduría  días posteriores al ingreso de la requisición, informando que la solicitud fue aprobada y pasar por lo requerido.
2.2 Acudir a la Dirección de Proveeduría para hacer el acopio de la requisición.
2.3 Recibir el contenido de la solicitud de acuerdo a la petición de la Comisaría  y cada una de las Direcciones  que así lo requirió.
2.4 Revisar el material recibido, cotejando la solicitud enviada con el listado del personal del almacén. 
2.5 Realizar observaciones y de lo requerido.
2.6 Proceder  si es el caso con la devolución del material o de lo requerido con el personal del almacén de proveeduría.
2.7  Firmar la hoja de conformidad de la solicitud atendida.    
2.8 Trasladar a la Dirección Administrativa de la Comisaria para realizar el acomodo y control del almacén.
	Secretario/a
Técnico/a Especializado/a
Ayudante General


	

03
	

Control de almacén
	3.1 Informar al Director  Administrativo o Directora Administrativa del ingreso del material que es adquirido a través de las requisiciones. 
3.2 Registrar en el sistema la relación de cada solicitud que fue aprobada y abastecida. 
3.3 Realizar la separación y acomodo de acuerdo a lo solicitado dentro del almacén como son:
a) Uniformes para los Elementos Operativos, calzado
b) Implementos para las unidades móviles: códigos 
      sonoros, códigos luminosos y radio comunicadores
c) Papelería
d) Alimento canino del área K9
e) Equipo de cómputo, cámaras de video vigilancia.
f) Material de limpieza.
3.4 Avisar vía telefónica al personal de las áreas 
        solicitantes, pasar por su  material requerido.
3.5 Realizar la entrega de acuerdo a lo requerido y al  área 
       solicitante, mediante una hoja de recepción para el 
       control interno.
3.6 Solicitar y recabar la firma en la cual acredite su 
       conformidad de recepción del material recibido.
3.7 Resguardar y administrar el material que queda en el 
       almacén.  
	

Técnico/a Especializado/a

	

04
	

Registro  y archivo
	4.1 Registrar el material que es administrado en el almacén  
4.2 Realizar un inventario del material existente periódicamente, para el control interno del almacén.
4.3 Actualizar el archivo digital e informar de la existencia del material o bien el material que se requiera al Director  Administrativo o Directora Adminstrativa y los titulares de cada área. 
	
Secretario/a



	Entrada
	Salida

	Recepción de requisiciones de la Comisaria y sus áreas internas
	Revisión y autorización de las requisiciones ingresadas.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	No recibir a tiempo estipulado la requisición.
	Tolerante
	Informar a las Direcciones que elabores sus solicitudes a tiempo. 

	2
	Llevar un control en la recepción del material ingresado
	Alarmante
	Realizar la distribución del material requerido a su Dependencia.

	3
	Registrar el material a la Dirección que no corresponde.
	Tolerante
	Elaborar un programa en el sistema para el control de insumos por Dependencia.
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17.- Proceso para la consulta de compras emergentes.  

Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para consultar a la Tesorería Municipal del presupuesto financiero y ejecución de compras emergentes de la Comisaría y sus Áreas.



Ubicación:
	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal 

	Dirección
	Dirección de Área Administrativa

	Departamento
	N/A



Responsable de Proceso
	Director  Administrativo o Directora Administrativa



Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	
01
	
Consulta de presupuesto
	
1.1 Recibir por cada Área perteneciente a la Comisaría solicitud para compra emergente.

1.2 Concentrar las solicitudes de las Áreas  para su posterior cotización.

1.3 Consultar cotizaciones para posible autorización de compra en calidad de emergencia.

1.4 Elaborar lista de cotizaciones para tener el antecedente  al solicitar el presupuesto financiero.

1.5 Solicitar  vía oficio a la Tesorería Municipal la existencia del presupuesto financiero para realizar la compra requerida.

1.6  Esperar respuesta por parte de la Tesorería Municipal de autorización de presupuesto financiero.
	
Secretario/a
Director/a Administrativo/a

	
02

	
Continuidad de   
 solicitud

	2.1 Elaborar oficio de requisición si la solicitud de presupuesto fue aprobada por el Tesorero(a) Municipal
2.2 Enviar oficio de compra a la Tesorería Municipal.
2.3 Solicitar el cheque a la Tesorería para realizar la compra autorizada.
2.4 Consultar a la Dirección de Egresos la expedición del cheque autorizado para realizar la compra.
2.5 Recibir la autorización para realizar la compra.
	Secretario/a
Técnico/a Especializado
Ayudante General


	

03
	

Ejecución de la compra
	3.1 Realizar la compra requerida siguiendo los lineamientos establecidos de la adquisición. 
3.2 Solicitar al Proveedor y/o Empresa externa la factura de compra, para la comprobación de gastos correspondiente.
3.3 Concentrar las facturas de cada compra para su seguimiento administrativo.
	

Técnico/a Especializado

	04
	
Comprobación de gastos
	4.1 Elaborar oficio especificando la compra que se realizó y 
      anexar la factura con el monto financiero de su valor.
4.2 pasar la documentación a la Dirección Admirativa para 
      su  revisión. 
4.3 Ordenar los juegos de oficios con su respectiva factura    
      y acuses para enviarlos a la Dirección de Egresos
	Secretario/a

	

05
	

Registro  y archivo
	5.1 Enviar los oficios con las facturas de la compra  
      autorizada y gastos a comprobar.
5.2 Registrar los acuses para control interno
5.3 Archivar la documentación de acuerdo al tiempo  
      estipulado.
	
Secretario/a



	Entrada
	Salida

	Consulta de presupuesto financiero.
	Solicitud y seguimiento de presupuesto financiero.
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Procesos de la Dirección Operativa








	Inventario de Procesos 

	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal  
	 CODIGO
	MPP-CPPM-DO

	Ubicación 
	No.
	Denominación del proceso
	Pág.

	Dirección Operativa 
	01
	Participación de Banda de Guerra y Escolta. 
	177

	
	02
	Control Interno del Personal Operativo.
	180

	
	03
	Entrega de Citatorios.
	183

	
	04
	Participación de Diligencias.
	186

	
	05
	Presentación de Ciudadanos.
	190

	
	06
	Notificación a Elementos Operativos de Prodemientos en su Contra.
	193

	
	07
	Ratificación de Hechos de Elementos Operativos. 
	196

	
	08
	Servicio de Vigilancia Grupo Policía Escolar y D.A.R.E.
	199

	
	09
	Servicio de Vigilancia del Sector Centro Histórico.
	203

	
	10
	Servicio de Vigilancia del Grupo Táctico Cobra
	207

	
	11
	Planeación del Servicio de Vigilancia en el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.
	211

	
	12
	Ejecución del Servicio de Vigilancia en el Municipio de San Pedro Tlaquepaque. 
	215

	
	
	
	




01.- Proceso para la Participación de Banda de Guerra y Escolta. 
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar a cabo la participación de la Banda de Guerra y la Escolta Femenil o Varonil en los eventos o actos cívicos del municipio de San Pedro Tlaquepaque donde se requiera la presencia de los mismos.


 
Ubicación:
	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.  

	Dirección
	Dirección Operativa.

	Departamento
	N/A.



Responsable de Proceso:
	Director Operativo o Directora Operativa.



Desarrollo del Procedimiento Identificado:
	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción de solicitud
	1.6 Recibir oficio de las áreas del Gobierno Municipal, donde solicitan el apoyo de los elementos y banda de guerra conforme a la agenda de actos cívicos.
1.7 Registrar solicitud.  
1.8 Entregar la solicitud al Director, para su conocimiento e indicaciones necesarias. 
	Auxiliar administrativo/a

	02
	Programación de servicio
	2.4 Revisar solicitud, verificando fecha, hora y tipo de evento a cubrir. 
2.5 Verificar que se cuente con espacio en la agenda para cubrir el servicio. 
2.6 Elaborar orden del servicio.
2.7 Recabar firma del Director Operativo. 
2.8 Canalizar orden al área operativa asignada. 
	Director/a Operativo/a

Auxiliar administrativo/a

	03
	Asistir al evento o dar servicio
	3.5 Recibir orden del servicio y revisar.
3.6 Notificar a los elementos que integran la banda para que se presenten conforme a la fecha del servicio. 
3.7 Solicitar el vehículo oficial para el traslado de la banda, así mismo requiere de los instrumentos de la banda.
3.8 Notificar a la Dirección Operativa la prestación del servicio, informando fecha, hora, lugar y pormenores del evento.
3.9 Recoger instrumentos y equipo necesario para el servicio.
3.10 Trasladar la banda al lugar y brindar el servicio.
	Responsable de banda de guerra
Policía 

	04
	Elaborar informe
	4.4 Terminar el evento e Informar vía radio el término del servicio y el arribo a la corporación.
4.5 Regresar instrumentos y equipo.
4.6 Los elementos que están de turno continúan con sus labores cotidianas en sus sectores de adscripción, a los francos se les autoriza su salida.
4.7 Elaborar informe del servicio, así como la participación de los elementos para justificar su salida a aquellos que se encuentren en servicio.
4.8 Firmar y Entregar informe.
4.9 Archivar acuse para consultas posteriores.
	Responsable de banda de guerra

Auxiliar administrativo/a



	Entrada
	Salida

	Oficio de solicitud para la participación, instrumentos de la banda de guerra, uniforme de gala para la escolta.
	Participación en el evento o acto cívico.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Cancelación del evento.
	Tolerante
	Esperar la reprogramación del evento.

	02
	Elementos en servicios relevantes.
	Tolerante
	Solicitar con anticipación el permiso con su respectivo responsable de sector o agrupamiento.
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02.- Proceso de Control Interno del Personal Operativo.  
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar a cabo el control interno de servicios y asistencias del personal operativo de cada sector diariamente al iniciar el turno y para realizar la distribución del personal conforme la operatividad.



Ubicación:
	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.  

	Dirección
	Dirección Operativa.

	Departamento
	N/A.



Responsable de Proceso:
	Director Operativo o Directora Operativa.



Desarrollo del Procedimiento Identificado:
	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recibir programa de trabajo y registrar asistencia
	1.4. Recibir instrucciones de parte de la Dirección Operativa.
1.5. Iniciar turno pasando revista del personal (Lista de asistencia por grupo o sector).
	Responsable de sector.
Elementos Operativos.

	02
	Determinar cuadrante
	2.4 Revisar conforme a los sectores operativos y agrupamientos.
2.5 Determinar el cuadrante de servicio de cada uno de los sectores.
2.6 [bookmark: _Hlk32238767]Distribuir al personal en los diferentes distritos en que se encuentre dividido el sector a su cargo las atribuciones y estructura oficial.
2.7 Asignar turnos y horarios de servicio a la cita programada con el enlace de la dependencia.
2.8 Elaborar fatiga del personal. (Registro de incidencias del personal), especificando en ellas el motivo de las mismas.
2.9 Entregar fatiga para su registro en el sistema.
	Responsable de sector
Responsable de turno
Auxiliar administrativo/a


	03
	Recibir información
	3.5 Recibir la información misma que registra en sistema para control administrativo del personal operativo.
3.6 Entregar información general de los sectores operativos y agrupamientos, a la Dirección Administrativa y Dirección Operativa relacionada con los elementos operativos.
	Responsable de sector

Auxiliar Administrativo/a

	04
	Elaborar informe general de actividad
	4.4 Organizar la información recibida, elaborar informe general.
4.5 Integrar en expediente del personal la información de cada uno.
4.6 Resguardar la información a fin de consultas posteriores para el análisis de posibles ascensos y/o procedimientos del personal operativo.
	Director/a Operativo/a




	Entrada
	Salida

	Lista de asistencia de los elementos.
Mapa de cuadrantes del sector operativo.
	Asistencia de todos los elementos, cubriendo todo el cuadrante y acudiendo a todos los servicios en turno.



Análisis del Riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Falta de elementos.
	Intenso
	Avisar a su jefe inmediato de la falta para poder programarse.

	02
	Servicio no cubierto.
	Intenso
	Reforzar el cuadrante.
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03. Proceso para la entrega de Entrega de Citatorios.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la recepción y entrega de citatorios al personal administrativo de cada sector para realizar la entrega correspondiente en la ubicación designada de cada documento.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	Dirección Operativa

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director Operativo o Directora Administrativa



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recibir solicitud de apoyo

	1.1 Recibir Oficio donde solicitan apoyo de los Elementos para entregar Citatorios a la ciudadanía.
1.2 Registrar los Citatorios.
	Auxiliar administrativo/a


	02
	Asignar personal
	2.4 Recibir citatorio y designar a los Comandantes de los sectores en los que se llevara a cabo la entrega.

2.5 Revisar citatorios y entregar a los Elementos asignados en las zonas donde se encuentra el domicilio en cuestión.

2.6 Dividir citatorios por zonas para facilitar la entrega. 
	Responsable de sector o agrupamiento

Policía

	03
	Entrega de citatorios
	3.6 Acudir al domicilio señalado.
3.7 Entregar citatorio identificándose con la ciudadanía. 
3.8 Recabar firma de recibido y datos generales.
3.9 Tomar evidencia de la visita. 
	Policía

	04
	Elaboración de informe

	4.1 Elaborar informe de actividades, donde registra la entrega 
      de los citatorios.
4.2 Anexar acuse de citatorios entregados al informe y 
     entregar a Dirección.
	Responsable de sector o agrupamiento

Auxiliar administrativo/a

	05
	Remitir acuses al área que solicito el apoyo (Dirección Jurídica)
	5.1 nformar mediante Oficio el resultado del apoyo prestado.
5.2 Entregar Oficio al Área solicitante.
5.3 Archivar documentos.
	Director/a Operativo/a 
Auxiliar administrativo/a



	Entrada
	Salida

	Citatorios. Elementos y unidades para realizar la entrega.

	Entrega de citatorios en tiempo y forma. 



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	No se recibe a tiempo el citatorio en el sector operativo.
	Intenso
	Revisar citatorios que tienen poco tiempo de entrega para hacerlo llegar por cualquier medio para que sea entregado.
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04. Proceso para la Participación en Diligencias.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para que los elementos operativos realicen el acompañamiento en las diligencias llevadas dentro del municipio.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	Dirección Operativa

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director Operativo o Directora Operativa.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud de apoyo.
	1.4 Recibir Oficio de la Dirección Jurídica y de Derechos Humanos, donde solicitan el apoyo en la ejecución de Diligencias. 
1.5 Registrar la solicitud en el sistema.
1.6 Turnar a Dirección para su conocimiento e indicaciones necesarias.
	Auxiliar administrativo/a

	02
	Designación del personal

	2.6 Revisar oficios. 
2.7 Entregar a los elementos asignados en las zonas donde se encuentra el domicilio en cuestión.
2.8 Otogar una explicación de las acciones que se realizarán en la diligencia. 
2.9 Explicar si en la diligencia participarán más personas. 
2.10 Señalar el proceso legal que se deberá practicar en la diligencia. 
	Director/a Operativo/a
Responsable de sector o agrupamiento


	03
	Ejecución de diligencia
	3.5 Acudir al domicilio señalado. 
a) Tocar en el domicilio señalado. 
b) Presentarse con la persona que habita el domicilio. 
c) Explicar las razones de la diligencia. 
d) Mostrar credencial que lo acredita como policía. 
e) Mostrar documentación para la diligencia. 
f) Realizar la diligencia, misma que puede ser: Ejecución de embargo, intervención en la separación de personas, huelgas, desalojos, etc.
g) Recabar firmas o documentación de prueba en caso de ser necesario.
3.6 Retirarse del lugar de la diligencia.
	Policía

	04
	Elaborar Informe de Resultados

	5 
6 
6.1 Elaborar Informe de Actividades, donde registra los pormenores de la Diligencia.
6.2 Elaborar Oficio para enviar informe detallado de la Diligencia en la que participaron los elementos, lo pasa a firmar.
	Responsable de sector o agrupamiento

Auxiliar administrativo/a

	05
	Remitir acuses a Dirección Jurídica

	4 
5 
5.1 Revisar Oficio e informar del resultado del apoyo prestado, dar su Visto Bueno, canalizar para su entrega.
5.2 Entregar Oficio.
5.3 Archivar documentos.
	Director /a Operativo/a

Auxiliar administrativo/a



	Entrada
	Salida

	Documento donde señala la diligencia correspondiente, los elementos acuden al acompañamiento de la misma.
	La diligencia se lleva a cabo sin novedad alguna.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	No se encuentre el domicilio de la diligencia.
	Intenso
	Revisar a tiempo si el domicilio de la diligencia corresponde a su sector.

	02
	
No llegar a tiempo a la diligencia.
	Tolerante
	Programar el horario de la diligencia.
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05.  Proceso para la Presentación de Ciudadanos.

Descripción: 
	En este proceso se describe los pasos a seguir para la recepción y entrega de los citatorios de diversos temas al ciudadano correspondiente.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	Dirección Operativa

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director  Operativo o Directora Operativa.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud.

	1.4 Recibir Oficio de la Dirección Jurídica y de Derechos Humanos para apoyo para la presentación de ciudadanos. 
1.5 Registrar en sistema.
1.6 Turnar a Dirección.
	Auxiliar administrativo/a

	02
	Designar personal.

	2.4 Recibir Oficio y Citatorio (s).
2.5 Designar a los Comandantes de los Sectores en los que se llevará a cabo la entrega.
2.6 Revisar citatorios.
2.7 Entregar a los Elementos asignados en las zonas donde se encuentra el domicilio en cuestión.
2.8 Recibir instrucción.
2.9 Acudir al domicilio señalado y entregar citatorio.
2.10 Recabar firma de recibido y datos del ciudadano.
	Director/a Operativo
Responsable de sector o agrupamiento

Policía

	03
	Elaborar informe de resultados

	3.5 Elaborar informe de actividades, donde manifiesta si la persona quedó enterada y si está dispuesta por sus propios medios acudir ante el Juez, y si el caso lo amerita el Comandante es quien llevará al ciudadano de manera personal ante el Juez.
3.6 Anexar acuse de citatorios entregados e informar y entregar a Dirección.
	Responsable de sector o agrupamiento

Auxiliar administrativo/a

	04
	Remitir acuses al Área Jurídica

	4.5 Informar mediante Oficio el resultado del apoyo prestado.
4.6 Entregar Oficio al Área Jurídica.
4.7 Archivar documentos.
	Director/a Operativo/a
Auxiliar administrativo/a



	Entrada
	Salida

	Citatorios, notificación, visita y documentos de enterado para la ciudadanía. 
	Realizar la notificación del citatorio a la ciudadanía con el fin de su presentación ante la autoridad coreespondiente. 



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Falta de entrega de notificaciones.
	Intenso
	Revisar diariamente las notificaciones pendientes por notificar. 

	02
	Falta de firma de enterado. 
	Tolerante
	No entregar documentación hasta que se produzca la firma. 
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06. Proceso para la Notificación a Elementos Operativos de Procedimientos en su 
      contra.
Descripción: 
	En este proceso se describe los pasos a seguir para realizar la notificación de las comparecencias a los elementos, en coordinación con la Dirección de Asuntos Internos, donde deben de presentarse al área correspondiente para desahogar los asuntos en su contra.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	Dirección Operativa

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director  Operativo o Directora Operativa.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de notificación.
	1.4 Recibir notificación de parte de la Dirección Jurídica y de Derechos Humanos.
1.5 Registrar Oficio con notificaciones.
1.6 Canalizar a Dirección para su conocimiento e indicaciones.
	Auxiliar administrativo/a


	02
	Revisar notificaciones
	2.4 Revisar las Notificaciones.
2.5 Analizar la causa del procedimiento. 
2.6 Vericar el nombre del elemento señalado en el procedimiento. 
	Director/a Operativo/a
Policía

	03
	Entrega de notificación.
	3.5 Entregar notificaciones a los Elementos.
3.6 Recabar la firma de enterado y la recepción de los documentos. 
3.7 Enviar copia del acuse y formatos para comprobar la notificación del Elemento.
3.8 Informar que deberá asistir al desahogo de procedimiento.
	Director/a Operativo.
Policía

	04
	Conclusión del procedimiento
	4.6 Estar atento al desahogo de todas las etapas del procedimiento. 
4.7 Recibir resolución del procedimiento. 
4.8 Registrar el nombre del Elemento, así como la sanción que se le haya dictado.
4.9 Archivar y notificar al Elemento.
	Auxiliar administrativo/a 



	Entrada
	Salida

	Acuerdo donde se emita la notificación, revisión, entrega, firma de enterado. 
	Realizar la notificación y control de los procedimientos en contra de los elementos operativos. 



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Falta de entrega de notificaciones.
	Intenso
	Revisar diariamente las notificaciones pendientes por notificar. 

	02
	Falta de firma de enterado. 
	Tolerante
	No entregar documentación hasta que se produzca la firma. 

	03
	Falta de seguimiento al desahogo del procedimiento. 
	Tolerante
	Llevar un registro del seguimiento de cada uno de los procedimientos contra los elementos operativos. 
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07.  Proceso para la Ratificación de Hechos de Elementos Operativos.
Descripción: 
	En este proceso se describe los pasos a seguir para citar al elemento para entrevistas para la ratificación de hechos en los cuales puede o no estar involucrado y realizar la comparecencia.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	Dirección Operativa

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director  Operativo o Directora Operativa. 



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recibir solicitud de presentación
	1.6 Recibir de parte del Ministerio Publico Oficio donde solicitan la presencia de algún Elemento Operativo.
1.7 Registrar Oficio.
1.8 Turnar para su atención a la Dirección Operativa.
	Auxiliar administrativo/a



	02
	Notificar al Elemento
	2.4 Recibir Oficio de Ratificación de Hechos, canalizar para su entrega.
2.5 Entregar Oficio/Citatorio al Elemento.
2.6 Recabar acuse del Elemento que habrá de Ratificar los Hechos.
	Director/a Operativo/a
Responsable de sector o agrupamiento


	03
	Informar la notificación para Comparecencia
	3.4 Elaborar informe para notificar la Comparecencia del personal Operativo.
3.5 Anexar acuse en el informe.
3.6 Entregar paquete de documentos.
	Responsable de sector o agrupamiento


	04
	Acudir a la Comparecencia
	4.4 Acudir a la Comparecencia el día señalado al Ministerio Publico.
4.5 Ratificar su dicho.
4.6 Recibir Oficio de Constancia.
4.7 Entregar Constancia a la Dirección Operativa para su comprobación
	Policía



	05
	Informar a la Dirección Jurídica y de Derechos Humanos
	5.4 Elaborar escrito para notifica que el Elemento asistió a la Comparecencia.
5.5 Anexar Oficio de Constancia.
5.6 Entregar paquete de documentos.
5.7 Recibir acuse.
5.8 Archivar.
	Auxiliar administrativo/a
Director/a Operativo/a
Responsable de sector o agrupamiento




	Entrada
	Salida

	Recibir oficios, Notificaciones y comparecencias, 

	Entrega de documentos con rubrica y asisntencia a las ratificaciones de hechos requeridas. 



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	No entregar las notificaciones en tiempo
	Intenso
	Revisar diariamente los oficios recibidos y entregarlos de manera inmediata. 

	02

	Falta de comparecencia de los elementos operativos. 
	Tolerante.
	Monitorear las citas y recordar a los elementos operativos. 
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08. Proceso para el Servicio de Vigilancia del Grupo Policía Escolar y D.A.R.E. 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para vigilar escuelas mediante el programa VIGILES para garantizar la seguridad en las escuelas.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	Dirección Operativa

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director  Operativo o Directora Operativa.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de petición.
	1.1 Recibir solicitud mediante Oficio para el Servicio de Vigilancia.
1.2 Registrar la solicitud. 
1.3 Entregar la solicitud al Director (a) Operativo para su conocimiento e indicaciones.
	Director/a Operativo/a

Auxiliar Administrativo/a

	02
	Programación de servicio. 
	1.1 Convocar reunión de trabajo donde se establece el Plan Operativo a ejecutar.
1.2 Conforme a estadísticas criminógenas del sector donde se ubica el plantel y a las especificaciones de la solicitud, determinar las estrategias a implementarse.
1.3 Informar al Personal Operativo que brindara el servicio (instrucciones).
1.4 Solicitar vehículo (s), equipo y armamento necesarios para el Operativo.
1.5 Entregar al personal operativo el equipo y las indicaciones pertinentes. 
	Director/a Operativo

Responsable de sector o agrupamiento

	03
	Ejecución del servicio de vigilancia.

	2.1 Salir de la Base.
2.2 Reportar ubicación.
2.3 Realizar el recorrido de vigilancia identificando cualquier situación de peligro potencial para los alumnos y vecinos de los planteles.
2.4 Permanecer cerca de los planteles especialmente durante horarios de entrada y salida.
2.5 Identificar e interrogar a cualquier persona con una actitud evasiva.
2.6 Proporcionar información y auxiliar a las solicitudes que se presentan.
2.7 Reportar cualquier anomalía o conflicto.
2.8 Terminar el servicio. 
	Director/a Operativo/a
Responsable de sector o agrupamiento
Policía

	04
	Concluir turno e informar.
	3.1 Concluir el turno, regresar a la Base.
3.2 Elaborar el Parte de Novedades.
3.3 Concentrar Parte de Novedades y elaborar informe de resultados de seguridad.
3.4 Determinar Perfil de Situación, conforme al informe de resultados.
	Policía


	05
	Elaborar Propuesta de Combate a la Inseguridad.
	4.1 Elaborar Plan de Trabajo para complementar el combate a las condiciones de inseguridad detectadas, Involucrando a directivos, padres de familia, alumnado en talleres y pláticas preventivas.
4.2 Presentar al Director (a) Operativo para su conocimiento y visto bueno. 
	Director/a Operativo/a
Responsable de sector o agrupamiento
Policía

	06
	Archivar y resguardar.
	4.1 Posterior al o los servicios prestados archivar los documentos resultantes del proceso.
4.2 Resguardar toda la información recopilada. 
	Director/a Operativo/a





	Entrada
	Salida

	Solicitud de servicio, instrucción, desarrollo de evento y cobertura. 
	Brindar la cobertura al evento solicitado sin descuidar la seguridad del Municipio. 




Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Falta de elementos para cubrir los eventos.
	Alarmante
	Realizar una adecuada programación de los eventos.

	02

	Agresión recibida contra las personas en los planteles escolares o los elementos operativos. 
	Alarmante 
	Utilizar las técnicas de detención establecidas en el protocolo nacional de actuación del primer respondiente.

	03

	Ataque directo contra los elementos y terceros.
	Alarmante
	Privilegiar la vida, seguridad e integridad propia y de terceros y abstenerse de realizar acciones que pongan en riesgo su salud.
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09. Proceso para el Servicio de Vigilancia del Sector Centro Histórico.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para vigilar en la Zona Turística de San Pedro Tlaquepaque.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	Dirección Operativa

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director Operativo o Directora Operativa.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud.
	1.1 Recibir solicitud mediante Oficio para el Servicio de Vigilancia para recorridos turísticos que se realizan en Municipio.
1.2 Registrar la solicitud. 
1.3 Entregar la solicitud al Director (a) Operativo para su conocimiento e indicaciones.
	Auxiliar administrativo/a


	02
	Analizar solicitud.
	2.1 Revisar Oficio y analizar la solicitud del servicio.
2.2 Dar instrucciones por escrito para su atención.
2.3 Elaborar Oficio instruyendo los implementos de seguridad conforme a la petición.
2.4 Firmar Oficio y entregar al Sector Centro Histórico.
	Auxiliar administrativo/a

Director/a Operativo/a

	03
	Analizar petición y programar.
	3.1 Recibir solicitud.
3.2 Verificar disponibilidad de los Elementos.
3.3 Verificar el material necesario. 
3.4 Programar a los Elementos de la agrupación debidamente capacitados, para el resguardo y auxilio que requieren los visitantes en el recorrido turístico.
3.5 Notificar a los elementos que participarán el operativo. 
3.6 Mencionarles las indicaciones para la operación del evento.
3.7 Entregar a los elementos el material necesario.
	Responsable de sector o agrupamiento
Director/a Operativo/a

	04
	Iniciar recorrido.
	4.1 Presentar en el lugar e iniciar el recorrido.
4.2 Reportar su ubicación en Cabina de Radio.
4.3 Acompañar al contingente de visitantes, vigilando los comercios, centros comerciales e Instituciones Bancarias, verificando no se presenten situaciones que pongan en riesgo la seguridad de los visitantes.
4.4 Informar en Cabina la evolución del recorrido, reportando cualquier incidente de así presentarse.
4.5 Concluir la operación del evento. 
	Policía

	05
	Concluir turno e informar.

	5.1 Concluir el Recorrido, regresar a la base del Sector Centro Histórico.
5.2 Elaborar parte de novedades del recorrido.
5.3 Elaborar informe detallado sobre las actividades generales del Área, incluyendo los servicios prestados.
5.4 Entregar informe a la Dirección Operativa.
5.5 Archivar información.
	Policía
Director/a Operativo/a



	Entrada
	Salida

	Solicitud de servicio, instrucción, desarrollo de evento y cobertura. 
	Brindar la cobertura al evento solicitado sin descuidar la seguridad del Municipio. 








Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Falta de elementos para cubrir los eventos.
	Alarmante
	Realizar una adecuada programación de los eventos.

	02

	Agresión recibida contra los turistas o los elementos operativos. 
	Alarmante 
	Utilizar las técnicas de detención establecidas en el protocolo nacional de actuación del primer respondiente.

	03

	Ataque directo contra los elementos y terceros.
	Alarmante
	Privilegiar la vida, seguridad e integridad propia y de terceros y abstenerse de realizar acciones que pongan en riesgo su salud.
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10. Proceso para el Servicio de Vigilancia del Grupo Táctico Cobra. 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para coordinar los servicios de relevancia y/ u operativos. El grupo táctico cobra son un conjunto de elementos operativos con adiestramiento y conocimientos en operaciones especiales.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaria de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	Dirección Operativa

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director Operativo o Directora Operativa



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud.
	1.1 Recibir solicitud mediante Oficio, para vigilancias especialmente en eventos masivos como Patronales, Cívicas y Culturales, o eventos de alto impacto que se realizan en Municipio.
1.2 Registrar la solicitud. 
1.3 Entregar la solicitud al Director (a) Operativo para su conocimiento e indicaciones. 
	Auxiliar administrativo/a


	02
	Análisis de la solicitud.
	2.1 Revisar Oficio y analizar la solicitud del servicio.
2.2 Dar instrucciones por escrito para su atención.
2.3 Elaborar Oficio instruyendo los implementos de seguridad conforme a la petición.
2.4 Firmar Oficio y entregar al Grupo Táctico Cobra.
	Director/a Operativo
Auxiliar administrativo/a

	03
	Analizar petición y programar .
	3.1 Recibir solicitud.
3.2 Verificar disponibilidad de los Elementos.
3.3 Verificar el material necesario. 
3.4 Programar a los Elementos de la Agrupación debidamente capacitados, para proporcionar la vigilancia adecuada.
3.5 Notificar a los elementos que participarán el operativo. 
3.6 Mencionarles las indicaciones para la operación del evento.
3.7 Entregar a los elementos el material necesario. 
	Responsable de sector o agrupamiento

Grupo Táctico Cobra.



	04
	Ejecución de la vigilancia.
	4.1 Presentarse en el lugar e iniciar la vigilancia.
4.2 Reportar su ubicación en Cabina de Radio.
4.3 Hacer un recorrido por el lugar para inspeccionar. 
4.4 Analizar posibles riesgos que se puedan presentar. 
4.5 Proporcionar la vigilancia, sin descuidar las vías rápidas del Municipio, así como la vigilancia ordinaria del Municipio.
4.6 Informar en Cabina la evolución del evento, reportando cualquier incidente de así presentarse.
4.7 Concluir la operación del evento. 
	Grupo Táctico Cobra



	05
	Concluir turno e informar.

	5.1 Concluir el recorrido, regresar a la Base del grupo.
5.2 Elaborar parte de novedades del servicio.
5.3 Elaborar informe detallado sobre las actividades generales del Área, incluyendo los servicios prestados.
5.4 Entregar informe a la Dirección Operativa.
5.5 Archivar información.
	Grupo Táctico Cobra

Responsable de sector o agrupamiento




	Entrada
	Salida

	Solicitud de servicio, instrucción, vigilancia, desarrollo de evento y cobertura. 
	Brindar la cobertura al evento solicitado sin descuidar la seguridad del Municipio. 






Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Malas condiciones en la instalación donde se llevará a cabo el evento. 
	Alarmante
	Realizar recorridos previos a los eventos.  

	02

	Falta de elementos para cubrir los eventos. 
	Alarmante 
	Realizar una adecuada programación de los eventos. 

	03

	Falta de seguridad de los elementos durante el desarrollo de los eventos.
	Alarmante
	Analizar los materiales necesarios para el desarrollo de los eventos y revisar su buen estado. 

	04
	Agresión recibida. 
	Alarmante
	Utilizar las técnicas de detención establecidas en el protocolo nacional de actuación del primer respondiente. 

	05

	Ataque directo contra los elementos y terceros. 
	Intenso
	Privilegiar la vida, seguridad e integridad propia y de terceros y abstenerse de realizar acciones que pongan en riesgo su salud. 
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11. Proceso para la Planeación del Servicio de Vigilancia en el Municipio de San 
      Pedro Tlaquepaque.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar la planeación de la seguridad dentro del municipio de San Pedro Tlaquepaque para salvaguardar la integridad de la ciudadanía.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	Dirección Operativa

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director  Operativo o Directora Operativa



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Análisis de datos

	1.1 Analizar las estadísticas criminógenas de los diferentes sectores del Municipio, identificando las zonas de mayor conflicto y la problemática de cada sector.
1.2 Recibir información registrada al día, referente a delitos patrimoniales, delitos a personas, robo de vehículos, problemática en colonias con horario, día lugar y/o cruce.
1.3 Cuantificar el Estado Fuerza de la Comisaría. 
a) Número de elementos disponibles;
b) Número de patrullas;
c) Elementos en patrullas; 
d) Elementos a pie;
e) Elementos en otros vehículos motorizados o no motorizados.
f) Equipos de radio u otros medios de comunicación disponibles.
g) Armamento disponible.
h) Equipo básico de mantenimiento del orden público, como escudos para disturbios, bastones y cascos. 
1.4 Revisar las zonas geográficas para su división en zonas de patrullaje.
	Director/a Operativo/a

	02
	Definición de metas y objetivos

	2.1 Verificar las prioridades y estrategias necesarias.
2.2 Determinar el número de policías, patrullas y vehículos en cada turno. 
2.3 Asignar el número suficiente de elementos y patrullas a cada una de las zonas del Municipio.
2.4 Determinar los cursos de acción para la atención de contingencias y situaciones de riesgo. 
	Director/a Operativo/a
Responsable de sector o agrupamiento


	03
	Elaboración del Plan de Acción.
	3.1 Establecer los recursos a utilizar, personal Operativo capacitado, equipo de seguridad y radiocomunicación, armamento, vehículos, etc.
3.2 Designar a los responsables conforme a las necesidades de cada Sector. 
3.3 Elaborar el programa con las estrategias para la prestación permanente del Servicio de Vigilancia y Operativos Especiales, en su caso, encaminados a contrarrestar y resolver la problemática existente.
3.4 Presentarar el programa al o la Comisario (a) para su visto bueno y aprobación.
	 Responsable del sector

Policía

	04
	Asignación de recursos
	4.1 Transcribir las órdenes e instrucciones a los diferentes Sectores.
4.2 Acudir a la Base de asignación cumpliendo con los requisitos de presentación.
4.3 Instruir, asignar actividades y responsables, requerir el armamento, municiones, vehículo y equipo. 
4.4 Entregar y organizar en grupos al personal y asignar los recorridos por Sector.
	Policía

	05
	Ejecución, control y seguimiento del Plan
	5.1 Verificar la operatividad en cada una de los sectores y de las zonas del municipio. 
5.2 Coordinar las acciones en los recorridos en el caso de presentarse incidentes. 
5.3 Verificar que cada elemento cuente con equipo suficiente para la vigilancia en el municipio. 
5.4 Monitorear los resultados y los informes de las diferentes zonas y sectores del Municipio. 
	Policía 
Cabina de radio




	Entrada
	Salida

	Estadísticas, datos, priorización, estrategias, asignación, recursos humanos, recursos materiales. 
	Preservación del orden y seguridad en el Municipio de San Pedro Tlaquepaque. 



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Error en la proyección de cobertura de servicio de seguridad. 
	Intenso
	Analizar datos, recursos humanos, materiales y tecnológicos que permitan la mejor planeación de la seguridad. 

	02

	Falta de elementos operativos, patrullas, armamento o dispositivos para la protección personal. 
	Alarmante 
	Gestionar de manera responsable los planes de equipamiento y la contratación de personal. 
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12.  Proceso para la Ejecución del Servicio de Vigilancia en el Municipio de San 
       Pedro Tlaquepaque. 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para brindar vigilancia dentro del municipio de San Pedro Tlaquepaque para salvaguardar la integridad de la ciudadanía.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	Dirección Operativa

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director Operativo o Directora Operativa.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Inicio de turno.
	1.1 Iniciar turno con una reunión o formación de los policías para compartir objetivos, motivación y noticias trascendentes de seguridad en el municipio.  
1.2 Asignar las zonas de competencia de cada patrulla y elemento. 
1.3 Correr lista de asistencia.
1.4 Revisar el estado físico del personal Operativo, así como de sus uniformes.
	Responsable de sector o agrupamiento

Policía

	02
	Recepción de patrullas.
	2.1 Inspeccionar físicamente el vehículo. 
2.2 Verificar que la unidad no presente ninguna anomalía. 
2.3 Recibir la patrulla y sus llaves. En caso que no presente ninguna anomalía.
2.4 Anotar el reporte de anomalías. En caso de observar cualquier situación de desperfecto de las patrullas. 
2.5 Anotar el kilometraje de la patrulla. 
2.6 Anotar el nivel de combustible con que fue entregada. 
	Policía

	03
	Recepción de armamento y equipo.
	3.1 Recibir el armamento y equipo correspondiente (chaleco, esposas, etc.) para la vigilancia en el Municipio. 
3.2 Recibir el equipo de radiocomunicación en buenas condiciones y con carga completa. 
3.3 Portar la credencial vigente que lo acredita como integrante de la cooporación. 
3.4 Revisar las condiciones del armamento y equipo. 
3.5 Registrar el del armamento y equipo recibidos. 
	Policía

	04
	Recorrido y atender la zona.
	4.1 Iniciar recorrido en (vehículo, bicicleta, motocicletas pie a tierra en el perímetro determinado y establecido): 
a) Zona Centro del Municipio;
b) Zonas  comerciales con mayor afluencia de personas;
c) Instituciones Bancarias;
d) Plazas comerciales;
e) Colonias con alto índice de conductas ilícitas.  
4.2 Resguardar edificios públicos, vigilar las vías de tráfico, ingreso, salida y tráfico vehicular en el Municipio, avenidas principales, gasolineras, unidades habitacionales, fraccionamientos privados. En fin abarcar todo el perímetro del Municipio resguardando la seguridad y la integridad de sus habitantes.
4.3 Realizar distintas veces el recorrido en el mismo turno.  
4.4 Tomar nota de todo aquello que le llame la atención y poner atención a personas sospechosas. 
4.5 No permanecer en un mismo lugar durante mucho tiempo. 
4.6 Anotar el número y características resaltantes de los vehículos sospechosos. 
4.7 Percatarse de ruidos nocturnos en su área de vigilancia y ubicar su procedencia. 
4.8 Atender las solicitudes de auxilio de la ciudadanía ocurridos en sus Áreas de asignación o en los Sectores que así lo requieran, conforme los reportes de cabina. 
4.9 Recibir cualquier reporte de los diferentes grupos operativos Municipales y Estatales (Vialidad, Protección Civil, Servicios Médicos). Cabe señalar que la comunicación sigue hasta que el servicio concluye.
	Policía

	05
	Detención de personas.
	5.1 Identificar posibles infractores por su vestimenta, comportamiento o se sorprenda en flagrancia[footnoteRef:1]. [1:  Conforme lo define el Código Nacional de Procedimientos Penales. Existe flagrancia cuando: I. La persona es detenida en el momento de estar cometiendo un delito, o II. Inmediatamente después de cometerlo es detenida, en virtud de que: a) Es sorprendida cometiendo el delito y es perseguida material e ininterrumpidamente, o b) Cuando la persona sea señalada por la víctima u ofendido, algún testigo presencial de los hechos o quien hubiere intervenido con ella en la comisión del delito y cuando tenga en su poder instrumentos, objetos, productos del delito o se cuente con información o indicios que hagan presumir fundadamente que intervino en el mismo. 
Para los efectos de la fracción II, inciso b), de este precepto, se considera que la persona ha sido detenida en flagrancia por señalamiento, siempre y cuando, inmediatamente después de cometer el delito no se haya interrumpido su búsqueda o localización.] 

5.2 Identificar los riesgos y tomar las medidas necesarias para eliminar, neutralizar o minimizarlos, para una posible detención del o las personas. 
5.3 Proceder a su detención sometiendo a los mismos con las técnicas policiales establecidas para el caso.
a) Presencia: Mediante la utilización adecuada del uniforme, equipo y actitud diligente;
b) Verbalización: Utilizar comandos verbales para disuadir y convencer de su actividad hostil. Advirtiendo que en caso de oponerse se hará uso de la fuerza. 
c) Control de contacto: Realiza movimientos de contención ante una resistencia pasiva. 
d) Reducción física de movimientos: Procede a la inmovilización y control de la persona que intervino en el hecho y que oponga resistencia activa, empleando candados de manos y/o cinchos de seguridad, verificando que estén bien colocados. 
e) Fuerza no letal: Utiliza elementos que no causen daño físico severo, ante una resistencia violenta. 
f) Fuerza letal: Emplea armas de fuego u objetos que puedan causar daño físico severo, ante una agresión letal que ponga en peligro la vida de terceros o su propia vida. 
5.4 En caso de existir lesionados, adoptar medidas para solicitar el auxilio de los cuerpos de emergencia del sector salud y coordinar su traslado y custiodia. 
5.5 Informar a las personas detenidas el motivo de la detención. 
5.6 Realizar una inspección de seguridad. 
5.7 Informar al detenido los derechos que le asisten. 
5.8 Registrar la hora de la detención y los datos generales en el Informe Policial Homologado[footnoteRef:2].  [2:  Conforme lo establece el Protocolo_Nacional_De_Actuacion_Primer_Respondiente. 
] 

Nota: En caso de no poder realizar la detención, informar de manera inmediata al Superior Jerárquico, sobre la existencia de riesgos y la necesidad de apoyo. 
	Policía 
Cabina de radio


	06
	Puesta a disposición de detenidos.
	6.1 Determinar perfil de situación, revisando condiciones físicas, emocionales de los involucrados. (Este perfil es necesario ya que, al dejar al infractor en barandilla, tendrán que manifestar los sucesos).
6.2 Asegurar los objetos o artículos objeto de decomiso y los registra en el informe policial homologado. 
6.3 Poner a disposición de la autoridad correspondiente: 
       En el caso de faltas administrativas:
a) Trasladar a las y los infractores mayores de edad al área de Barandilla en los Juzgados Municipales. 
b) Poner a disposición de la Centro de Atención de Niñas, Niños y Adolscentes (CANNAT) en el caso de adolescentes. 
       En el caso de la posible comisión de delitos: 
a) Poner a disposición del Munisterio Público. 
6.4 Poner a disposición del Área y entregar los artículos que se le hayan decomisado.
6.5 Elaborar informe de Policía, registrando los hechos que propiciaron la detención, nombre y domicilio del infractor, nombre de los elementos y número de unidad vehicular.
6.6 Canalizar al Área Médica y al Área de Juzgados para su consignación y calificación.
6.7 Reportar el fin del servicio. 
	Policía

	07
	Finalización de turno.
	7.1 Al terminar de la jornada laboral se reincorpora a las instalaciones.
7.2 Elaborar informe de las novedades del día.
7.3 Entregar equipo, armamento y vehículo en resguardo.
7.4 Entregar informe.
	Policía



	Entrada
	Salida

	Patrullaje, recorridos, observación, inspección, detención y puesta a dispocisión de la autoridad correpondiente. 
	Preservación del orden y seguridad en el Municipio de San Pedro Tlaquepaque. 




Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Ataque directo contra los elementos y terceros. 
	Intenso
	Privilegiar la vida, seguridad e integridad propia y de terceros y abstenerse de realizar acciones que pongan en riesgo su salud. 

	02

	Falta de llenado del informe policial homologado.
	Alarmante 
	Coadyuvar con el elemento operativo para su llenado en los casos de emergencia. 

	03

	Falta de adiestramiento para solucionar o tomar una decisión respecto a un hecho. 
	Alarmante
	Comunicación constante con su mando superior. 

	04
	Agresión por parte de los detenidos. 
	Alarmante
	Utilizar las técnicas de detención establecidas en el protocolo nacional de actuación del primer respondiente. 

	05
	Alteración del lugar de los hechos.
	Alarmante
	Preservar la zona con el uso de cinta y material para el acordonamiento. 
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Procesos del Departamento de Telecomunicaciones 
















	Inventario de Procesos 

	Dependencia 
	Comisaria de la Policía Preventiva Municipal  
	 CODIGO
	MPP-CPPM-DT

	Ubicación 
	No.
	Denominación del proceso
	Pág.

	Departamento de Telecomunicaciones  
	01
	Coordinación en el centro de Telecomunicaciones
	223

	
	02
	Atención de llamadas a cabina

	227

	
	03
	Control informativo de cabina
	232

	
	04
	Atención programa pulso de vida
	236

	
	05
	Coordinación con C-5 y 911
	239

	
	06
	Proporción de información.
	243









01.  Proceso para la coordinación en el centro de Telecomunicaciones. 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar la coordinación administrativa y técnica en el centro de Telecomunicaciones. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Dirección Operativa

	Departamento 
	Departamento de Telecomunicaciones



Responsable del Proceso: 
	Elemento Operativo Encargado o Elemento Operativa Encargada



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Inicio de turno
	1.1 Recibir al inicio del turno el centro de  telecomunicaciones    
      que consta de 24 horas la jornada laboral.

1.2 Revisar las condiciones y funcionamiento del equipo 
      técnico.

1.3 Verificar la asistencia del personal asignado al centro.
	Elemento Operativo/a Encargado/a



	02
	Coordinación de actividades
	
2.1 Asignar al personal en turno el espacio correspondiente para las actividades a realizar:

a) Área de telefonía;
b) Locución;
c) Cámara de video vigilancia C-5;
d) Servicio 911 y programa pulso de vida.
 
2.2 Coordinar las funciones de acuerdo a las necesidades y recursos presentados en el turno.

2.3 Permanecer atento al desarrollo de las acciones del área de telefonía, locución, C-5, 911 y demás servicios generados.

2.4 Mantener la coordinación por las diferentes frecuencias de locución con el personal y mandos que comandan al personal de los diferentes sectores, agrupaciones y sectores asignados.

	

Elemento Operativo/a Encargado/a






	03
	Supervisión de funciones
	3.1 Supervisar las actividades del personal que atiende y 
      da respuesta a cada uno de los servicios solicitados 
      por la  Ciudadanía e Instancias internas y externas.

3.2 Revisar el control/ tarjeta de servicio que son 
      elaboradas para dar respuesta del reporte.
 
3.3 Revisar y autorizar al secreatrio o Secretaria la 
         contestación de 
      oficios solicitados por instancias internas como 
      externas.

	
Elemento Operativo/a Encargado/a

	04
	Delegación  de funciones

	
4.1 Asistir a reuniones de trabajo fuera del centro de 
      telecomunicaciones.

4.2 Delegar responsabilidad al Elemento designado de cargo 
      en las actividades y sucesos del centro de 
      telecomunicaciones durante su ausencia.

4.3 Recibir parte de novedades, a su regreso del Elemento  
      designado.
   
	Elemento Operativo/a Encargado/a

	05
	Concentrar informe
	
5.1 Recibir continuamente informe por parte del personal que 
      realiza la atención en el centro de telecomunicaciones.

5.2 Elaborar una bitácora de reportes que se consideren 
      destacados durante la jornada laboral.

5.3 Girar indicaciones al ecretario o la secretaria para generación de 
      oficios de informe y la entrega posterior a quienes lo 
      solicitan.

	Elemento Operativo/a Encargado/a
 Personal Operativo

	06
	
Entrega de informe
	6.1 Firmar los oficios de informe para su entrega a las 
      instancias solicitantes.

6.2 Preparar el informe de actividades relevantes durante y al   
      finalizar el turno.

6.3 Realizar la entrega de informe de actividades a los 
      mandos superiores.
	

Elemento Operativo/a Encargado/a








	Entrada
	Salida

	Recibir el turno laboral en el Centro de Telecomunicaciones.

	 Revisar, coordinar supervisar y mantener la atención en las actividades desarrolladas en el Área



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	El personal asignado al Área no asista a su jornada laboral
	Intenso
	 Optimizar el recurso humano para    
 realizar las actividades

	02
	Desperfecto técnico en el área de trabajo
	Intenso
	Solucionar las fallas presentadas en coordinación con otras áreas.
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02.  Proceso para la atención de llamadas en cabina. 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para dar la atención a la ciudadanía vía telefónica desde el centro de comunicaciones, recibiendo todo tipo de llamadas para brindar servicios, derivar las solicitudes y dar seguimiento del reporte hasta su conclusión.  


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Dirección Operativa

	Departamento 
	Departamento de Telecomunicaciones



Responsable del Proceso: 
	Elemento Operativo Encargado o Elemento Operativa Encargada.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de turno
	1.1 Recibir al inicio del turno el área y/o escritorio para 
      realizar las actividades.

1.2 Recibir y revisar el block de tarjetas de servicio que 
      serán elaboradas durante la jornada laboral.

1.3 Verificar el funcionamiento de las líneas telefónicas y 
      condiciones del área de trabajo.

1.4 Hacer entrega al mando superior de papelería del 
      turno anterior en caso que haya quedado en el 
      escritorio.
	

Auxiliar de monitoreo personal operativo

	02
	Recepción de llamadas telefónicas
	
2.5 Recibir las llamadas telefónicas que realiza la ciudadanía, solicitando servicios de seguridad o bien solicitar informe de ubicaciones de oficinas Municipales o Estatales, servicios de emergencia, públicos y reportes de toda índole.  
 
2.6 Recibir por medio de una aplicación móvil (whats App), o red social, los reportes de vecinos de las diferentes colonias del Municipio que cuentan con el registro y grupos vecinales los cuales se relacionan con la Subdirección de Vinculación Ciudadana.

2.7 Escuchar atentamente a la Ciudadanía que realiza la   
llamada o reporte y dar la atención de la solicitud.
      Nota: Brindar la información requerida si la llamada se 
      trata de la solicitud de un domicilio, número telefónico o   
      ubicación de edificio público o dependencia 
     gubernamental. 

	
Personal Operativo




	03
	Registro de servicio o emergencia tarjeta de control
	3.1 Capturar la solicitud en un formato oficial control/tarjeta de 
      servicios, con lo siguiente:

a) Número de reporte (tarjeta de control)
b) Datos del solicitante; 
c) Clave del servicio; 
d) Operador;
e) Sector;  
f) Área;
g) Unidades;

3.2 Informar a la persona de la atención a su reporte 
       proporcionarle el número de control de servicio.
 
3.3 Finalizar llamada con la persona solicitante del servicio.

3.4 Registrar en la bitácora las novedades de los servicios 
      atendidos y enviados por medio de los locutores del 
      sistema de despacho.
	
Auxiliar de Monitoreo
 Personal Operativo

	04
	Canalizar servicio a locución

	
4.1 Derivar el control/tarjeta de servicio al personal de 
       locución quien se encarga de dar seguimiento a la 
       solicitud.

4.2 Identificar las unidades asignadas en las áreas 
      correspondientes de cada sector operativo y 
      agrupamientos correspondientes al sector asignado.
   
	Personal Operativo


	05
	Asignación para la atención del servicio
	
 5.1 Designar vía radio a las unidades Operativas en turno, 
       ambulancia o unidad de protección civil, más cercana, 
       según su ubicación o sector y de acuerdo al tipo de 
       servicio.

5.2 Coordinar las actividades mediante la Aplicación de     
       Google Maps, con los elementos operativos.
	Personal Operativo

	06
	Monitoreo de servicio
	6.1 Mantener la comunicación de interlocución con las 
      CRP (carro radio patrulla) que se desplazan en los 
      sectores asignados.


6.2 Recabar información por parte de la unidad que fue 
      asignada para la atención del servicio brindado de igual 
      manera de las diferentes Áreas de emergencia 
      operativas.

6.3 Registrar el servicio en la bitácora de control interno.   
       con los siguientes datos: 

a) Reporte recibido;
b) Registro de servicio enviado por: (nombre de operador);
c) Hora de llegada de la unidad al lugar del reporte;
d) Hora de servicio concluido variable;
e) Observaciones durante el reporte/ servicio atendido
f) Datos que provee el Auxiliar de monitoreo que atendió el número de reporte;

6.4   proporcionar la información al ciudadano en relación al 
        hecho para su seguimiento y acuda a la instancia 
        correspondiente  estatal o  federal;      
	Auxiliar de Monitoreo

Personal Operativo

	07
	
Control de información
	7.1 Concentrar cada una de las tarjetas/control de 
      servicio elaboradas al finalizar el turno.

7.2 Realizar la entrega de la fajilla de las tarjetas/control de 
      servicio atendidas al siguiente jefe de turno entrante.

7.3 Hacer entrega de las tarjetas restantes las cuales serán 
      utilizadas al turno entrante de acuerdo al número de 
      secuencia que cuentan para el control del Departamento.
	



Personal Operativo


















	Entrada
	Salida

	Recepción de llamadas telefónicas.

	 Dar la atención solicitada y la canalización del servicio correspondiente para la Ciudadanía.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	No atender la llamada telefónica.
	Intenso
	 Dar la atención e información  
 requerida.

	02

	No realizar el llenado en la tarjeta/control de servicio.
	Intenso
	Realizar oportunamente el registro del servicio solicitado.

	03 
	Contar con un directorio oficial incompleto.
	Tolerante
	Brindar todo tipo de información requerida.

	04
	Confidencial y reservada
	Intenso
	Resguardar la información para que solo el personal autorizado de Telecomunicaciones pueda tener acceso oh mandos superiores
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03. Proceso para el control informativo de cabina. 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar el control del informe referente a la redacción, coordinación, locución de los acontecimientos sucedidos durante la jornada laboral en conjunto con el personal operativo asignado a los diferentes sectores y grupos de la Comisaría. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Dirección Operativa.

	Departamento 
	Departamento de Telecomunicaciones.



Responsable del Proceso: 
	Elemento Operativo encargado o Elemento Operativa Encargada.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de servicios
	1.1 Recibir el reporte del servicio por parte de los Elementos Operativos, de los: 

a) Servicio de emergencia por 911;
b) Servicio por cámaras de video vigilancia C-5;
c) Servicio   y atención vía telefónica;
d) Servicio y atención alertas y seguimiento de dispositivos pulso de vida;
e) Servicio sobre recorridos de vigilancia; 
f) Servicio por módulos de seguridad; 
g) Servicio por Whatsp Vinculación Ciudadana;
h) Servicio negocio seguro;
i) Servicios en los cuales se procedió con personas detenidas por faltas administrativas, juzgados de justicia cívica, detenidos del fuero común, y fuero federal;
j) Sobre los acontecimientos que se realizan en el interior del Municipio;
k) Sobre servicios en centros educativos, centros comerciales e instituciones bancarias; 
l) Parte de novedades transcurridas durante la jornada laboral en los diferentes sectores del Municipio. 

1.2   Canalizar servicios, para su registro. 
	 personal Operativo



	02
	Registro de servicios
	
2.1 Clasificar y separar el tipo de servicios que se 
        realizó.

2.2 Realizar la captura en el sistema de los servicios que 
      se atendieron por medio del sistema de despacho de 
      servicios de emergencia así  como del centro de 
      telecomunicaciones.

2.3 Realizar el registro de las bitácoras diariamente 
      reportando todo tipo de servicio. 
          
2.4 Enviar al secreatrio o la Secretaria el registro de los 
       servicios para    el control de informe.

	

Personal Operativo 



	03
	Elaboración de informe
	3.1 Recibir diariamente de cabina el registro de servicios 
      y parte de novedades.

3.2 Elaborar informe dirigido a los superiores jerárquicos   
      de los servicios suscitados. 

3.3 Recibir la indicación del jefe de telecomunicaciones 
      para la elaboración de informe cuando las Instancias 
      Estatales y Federales lo solicitan. 

3.4 Pasar oficio a firma del Elemento Operativo 
      encargado para su posterior entrega.

	Secretario/a

Elemento Operativo Encargado

	04
	Entrega de informe
	4.1 Dar el acomodo a cada uno de los oficios con la 
      información anexada para realizar la entrega a cada 
     uno de los mandos superiores de la Comisaría.

4.2 Reunir los juegos de oficio y acuse para entregar a 
      los superiores jerárquicos 

4.3 Realizar la entrega de los oficios con su respectivo  
      acuse para el control interno
	Secretario/a Personal Operativo

	05
	Control y archivo
	5.1 Recabar los acuses de los oficios e información 
      proporcionada para el control interno.

5.2 Concentrar y archivar los acuses recibidos.

5.3 Generar un archivo digital de los informes realizados.

5.4 Archivar los oficios de acuerdo al tiempo estipulado.
	
Secretario/a Personal Operativo











	Entrada
	Salida

	Concentración de actividades
	Proporcionar información por medio de oficios



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Omitir por error alguna actividad relevante.
	Intenso
	Realizar continuamente el concentrado de la información generada.

	02

	No entregar a tiempo el reporte de actividades.
	Intenso
	Mantener actualizado el parte de novedades cada cierta hora.

	03
	Confidencial y reservada
	Intensa
	Resguardar la información para que solo el personal autorizado de Telecomunicaciones pueda tener acceso.
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04. Proceso para la atención programa pulso de vida. 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para dar la atención a la recepción de reportes de mujeres inscritas en situación vulnerable a problemas o amenazas por terceras persona y/o de su pareja o cónyuge. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Dirección Operativa.

	Departamento 
	Departamento de Telecomunicaciones.



Responsable del Proceso: 
	Elemento Operativo encargado o Elemento Operativo Encargada



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción y registro de solicitud de servicio
	1.1 Recibir la solicitud de servicio y/o activación del dispositivo por parte de la mujer en situación de emergencia. 

1.2 Registrar y en el caso de activación del dispositivo que porta la mujer radicada en el Municipio y que además se encuentre inscrita en el programa pulso de vida/vive mujer.

1.3 Verificar los datos generales que se tienen en el sistema de registro de la portadora del dispositivo o bien de la persona a la que tiene como referencia para dar continuidad con el servicio.

1.4 Capturar los datos en la tarjeta/control de servicio para su canalización correspondiente.

	Personal Operativo
Auxiliar de Monitoreo



	02
	Asignación del servicio
	2.1 Identificar vía satélite la ubicación de la persona 
      portadora del brazalete.

2.2 Asignar al personal y unidad que se hará cargo de la 
      atención del código de emergencia una vez
      confirmada la solicitud del servicio.

2.3 Monitorear todo tipo de información con los  Elementos  
      Operativos está realizando el servicio y  atención a la 
      mujer solicitante. 
	

Personal Operativo 
Auxiliar de Monitoreo


	03
	Recopilación y emisión de informe
	3.1 Recibir continuamente por parte de los Elementos 
      Operativos información del servicio de la activación 
      del código de emergencia.

3.2 Realizar la captura del informe haciendo mención  
      que los Elementos Operativos atendieron el servicio     
      con la portadora y asignada del brazalete. 

3.3 Enviar y entregar la captura del informe en la 
      tarjeta/control de servicio al auxiliar de monitoreo.

3.4 Elaborar informe del servicio de activación del código 
      de emergencia cuando se activó por un descuido, 
      accidente o involuntariamente.

3.5  Archivar informe para consultas posteriores.
	
Personal Operativo







	Entrada
	Salida

	Recibir el reporte de activación de código de emergencia.
	Registrar y dar respuesta inmediata al servicio de emergencia solicitado.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Registrar por error los datos de la solicitante.
	Intenso
	Realizar el registro en la tarjeta/control de servicio para un mejor control.

	02

	No llevar el protocolo de emergencia requerido.
	Intenso
	Activar y coordinar los mecanismos para efectuar el programa pulso de vida.

	03
	Confidencial y reservada.
	Intenso
	Resguardar la información para que solo el personal autorizado de Telecomunicaciones pueda tener acceso y los Mandos superiores.
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05. Proceso para coordinar el servicio C-5 y 911. 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para brindar la atención a la Ciudadanía del servicio y coordinación de actividades con las cámaras y locución de emergencia C-5 y 911. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Dirección Operativa.

	Departamento 
	Departamento de Telecomunicaciones.



Responsable del Proceso: 
	Elemento Operativo encargado o Elemento Oprativo Encargada



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Atención y registro a reportes
	1.1 Dar la atención a los reportes de emergencia vinculados con C-5 y el número telefónico 911.

1.2 Recibir la solicitud vía telefónica del servicio de emergencia por parte de la Ciudadanía o bien de cualquier corporación Municipal, Estatal, Federal.

1.3 Registrar los datos del solicitante mediante la tarjeta/control de servicios para hacer eficiente la solicitud requerida. 

1.4 Concentrar la información de los servicios en el SDEM Servicio Despacho de Emergencia C-5 o 911 para su coordinación.

	Auxiliar de Monitoreo
Personal Operativo



	02
	Coordinación de Servicios
	2.1 Coordinar las actividades desde el C-2 centro monitoreo 
      video vigilancia mediante las cámaras de video 
      vigilancia que se  encuentran instaladas en los 
      diferentes puntos estratégicos dentro del Municipio, 
      Calles Avenidas, Carreteras de ingreso y salida, 
      Corredores Industriales Zona Centro, del programa C-5 
      para la localización y ubicación de personas, vehículos, 
      accidentes viales, persecuciones y domicilios.

2.2 Asignar al personal operativo que se hará cargo del 
      servicio de acuerdo al sector de su ubicación, comunicar 
      a través del radio comunicador a las dependencias 
      internas como externas que acudirán en apoyo para 
      atender la solicitud. 

2.3 Establecer en todo momento la comunicación del 
      operativo en turno para tomar nota y elaborar el reporte 
      como lo indica el protocolo.

2.4 Mantener comunicación de ser necesario con  
      Dependencia Federal, Estatal de Seguridad Ciudadana 
      para la coordinación de los servicios a realizar.
	

Personal Operativo 



	03
	Concentración de servicios
	3.1 Recabar el informe del reporte señalado, por parte de 
      los elementos operativos a cargo del servicio.

3.2 Capturar y registrar el parte de novedades de la 
      tarjeta/control de servicio y en la bitácora de control 
      interno. 

3.3 Concentrar la información para realizar la entrega al 
      elemento operativo encargado.

3.4 Mantener el resguardo de la información que se realizó 
      vía telefónica, de los videos y tomas de captura ya que 
      por ley se requieren por parte de las Dependencias 
      Federales y Estatales para su seguimiento requerido, 
      que a su vez dicho resguardo es administrado por el 
      gobierno del estado C-5 y 911.

4.5 Archivar información para consultas posteriores.
	
Personal Operativo




















	Entrada
	Salida

	Recibir solicitud de servicio de emergencia.
	Registrar y coordinar el servicio de emergencia.




Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	No realizar la captura y registro adecuado del servicio.
	Tolerante
	Realizar el registro en la tarjeta/control de servicio para un mejor control.

	02

	No llevar el protocolo de emergencia requerido.
	Alarmante
	Concentrar y coordinar la atención del servicio de emergencia solicitado.

	03
	Confidencial 
	Intenso
	Resguardar la información para que solo el personal autorizado de Telecomunicaciones pueda tener acceso. 







Diagrama de Flujo:

	




















06. Proceso para proporcionar información requerida. 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar el control, archivo y proporcionar la información que solicitan las dependencias externas e internas cuando se requiere dentro del centro de Telecomunicaciones. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Dirección Operativa.

	Departamento 
	Departamento de Telecomunicaciones.



Responsable del Proceso: 
	Elemento Operativo encargado o Elemento operativo Encargada



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud
	1.1 Recibir solicitud por parte de las Instancias Estatales y Federales vía oficio, electrónica, telefónica y personal.

1.2 Registrar solicitud para el seguimiento correspondiente.

1.3 Entregar oficio al mando superior para su revisión.

	Personal operativo



	02
	Análisis de solicitud.
	2.1 Analizar la solicitud ingresada.

2.2 Solicitar al personal a su cargo el expediente 
      administrativo de la solicitud.

2.2 Girar instrucciones de respuesta una vez analizada la 
      petición.
	Elemento Operativo Encargado

	03
	Concentración servicios
	3.1 Realizar la búsqueda de acuerdo al servicio, fecha, hora y personal que dio atención. 

3.2 Separar y clasificar las tarjetas/control de servicio y las 
      bitácoras elaboras.

3.3 Capturar los datos de las tarjetas/control de servicio de 
      acuerdo a la atención solicitada. 

3.4 Concentrar las fajillas de las tarjetas de servicio en físico 
      para proporcionar la información requerida.

3.5 Girar la indicación para elaborar la respuesta en turno.

	Personal Operativo

	04
	Elaboración de respuesta
	4.1 Elaborar oficio de contestación de acuerdo a las normas 
      que manda la ley.

4.2 Entregar documento al mando superior para su 
      respectiva firma.

4.3 Armar el juego de oficio, información anexa y su acuse 
      correspondiente.  

	Secretario/a
Personal operativo


	05
	Notificación de respuesta
	5.1 Notificar vía telefónica, por correo electrónico a la 
      Instancia solicitante de la respuesta a su petición. 

5.2 Realizar la entrega de oficio y/o proporción de 
      información solicitada.

5.3 Recibir el acuse de entrega para su control interno.

5.3 Continuar con el archivo en la base de datos.

	
Secretario/a
Personal operativo



	06
	Control y archivo
	 6.1 Recabar los acuses de los oficios e información 
       proporcionada para el control interno

 6.2 Generar un archivo digital de las respuestas que se 
       dieron vía electrónica, oficio impreso e información 
       brindada en la Centro de Telecomunicaciones. 

6.3 Comunicar al Elemento Operativo encargado, de los 
       informes entregados para mantener la base de datos 
       bajo el mismo esquema. 

6.4 Archivar para consultas posteriores.
	
Secretario/a
Personal operativo


















	Entrada
	Salida

	Concentración y control de información
	Proporcionar información por medio de oficios



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	No realizar la concentración debida de las tarjetas de servicio recibidas.
	Tolerante
	Realizar el concentrado y separación de toda información ingresada.

	02

	Proporcionar información que no sea la solicitada.
	Tolerante
	Mantener los archivos actualizados para la entrega de una óptima información. 

	03
	Reservada y Confidencial
	Intensa
	Resguardar la información para que solo el personal autorizado de Telecomunicaciones pueda tener acceso.
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Procesos de la Dirección de Área Jurídica y de Derechos Humanos








	Inventario de Procesos

	 Dependencia
	Comisaria de la Policía Preventiva Municipal
	Código
	MPP-CPPM-DJDH

	Ubicación
	No.
	Denominación del Proceso
	Pág.

	Dirección Jurídica y de Derechos Humanos 
	01
	Oficialía de Partes en la Debida Atención y Trámite a Requerimientos Jurídico-Administrativos.
	249

	
	02
	Atención de Siniestros de Vehículos Oficiales de la Comisaría.
	253

	
	03
	Atención de Queja, Acta de Investigación o Recomendación de la Comisión Nacional y Estatal de Derechos Humanos.
	257

	
	04
	Unidad de Control y Confianza.
	261

	
	05
	Atención de Juicios Laborales y Administrativos.
	269

	
	06
	Atención de Amparos.
	273

	
	07
	Seguimiento a Solicitudes de  Transparencia.
	277

	
	08
	Seguimiento y Entrega de Documentación Realizada por la Dirección. 
	281

















01.  Proceso de  Oficialía de Partes en la  Debida Atención y Trámite a   
       Requerimientos Jurídico-Administrativos.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la recepción de documentos jurídico – administrativos, para derivar a las áreas correspondientes y se realice su adecuado trámite y seguimiento.



Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaria de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	Dirección Jurídica y de Derechos Humanos

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director o Directora de Área



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción de Oficios.

	1.1 Recibir y atender al personal de diversas autoridades y a la ciudadanía, que asisten para entregar oficios y/o documentos dirigidos a la Comisaría con atención a los asuntos jurídico –administrativos.
1.2 Estampar el sello de recibido en el documento entregado y anotar los siguientes datos.
a) Fecha,
b) Hora y 
c) Nombre de quien recibe.
	Secretario/a


	02
	Registro y derivar documento
	2.1 Registrar en físico y en computadora los datos de identificación para el documento.
2.2 Asignar número de folio el cual lleva un orden consecutivo.
2.3 Entregar a Director o Directora para su conocimiento y seguimiento del documento.
	Secretario/a


	03
	Asignación para elaboración de oficios de respuesta

	3.1 Revisar documento y/o oficio y canalizar al Área correspondiente para su atención y seguimiento (Dirección Operativa, Dirección Administrativa, Subdirección de Área Técnica y de Planeación Estratégica) y cuando se requiere a Dirección de Juzgados Municipales.

3.2 Esperar respuesta de la información solicitada, en un término máximo de 5 días hábiles sin contar los fines de semana y días festivos.

3.3 Solicitar en calidad de urgente respuesta en caso de contar con término, los cuales pueden ser de 24 horas a 3 días hábiles, 
	Director /a
Secretario/a
Notificador/a




	04
	Recepción de respuesta

	4.1 Recibir respuesta.

4.2 Analizar la respuesta.

4.3 Elaborar contestación a la Autoridad requirente, ya sea Agencia del Ministerio Público, Juzgado Fuero Común, Fuero Federal que solicitó la información.

4.4 Recabar firmas de Director y Comisario cuando se requiera en su caso.

4.5 Entregar al notificador o Notificadora adscrito a esta Dirección Jurídica y de Derechos Humanos, la documentación para dar cumplimiento lo requerido.

4.6 Entregar y recabar acuse de documento presentado.

4.7 Corroborar que se exhiba la contestación acompañando copia del documento con acuse de presentado.
	Director/a 
Secretario/a
Notificador/a



	05
	Archivo y resguardo
	5.1 Registrar la fecha y hora de acuse en el registro de oficios.

5.2 Archivar para su resguardo en Dirección.
	Secretario/a



	Entrada
	Salida

	Recepción de los documentos para su debida atención y trámite a requerimientos jurídico-administrativos por la Dirección Jurídica y de Derechos Humanos.
	Elaboración de documentos de respuesta a solicitud y su entrega al área competente en tiempo y forma.












Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Error en registro o asignación del consecutivo de folios.

	Tolerante
	Verificar registro por el personal responsable al cambio de turno o de horario. (en puntos 2.1, 2.2)

	02
	No entregar en tiempo para seguimiento al área Operativa, solicitudes u órdenes de apoyo  para diligencias civiles, mercantiles o penales, citas o localización de ciudadanos, búsqueda de personas con característica de desaparecidas, informe de domicilios, registro de detenciones, etc.
	Alarmante
	Actualizar y compartir bases de datos de información que se maneja, posee o se administra por las dependencias municipales y verificar sea actualizada esa información. Supervisar administrativamente el debido proceso de la actividad. 
(en puntos 3.1, 3.2, 3.3)

	03
	Exista rezago en el análisis y en elaborar contestación a la autoridad requirente.  
	Alarmante
	Supervisión permanente por coordinadores y Director de las distintas áreas jurídicas. (4.1,4.2,4.3)

	04
	Error en registro consecutivo oficios o error y rezago en el  archivo.
	Tolerante
	Verificar ese registro por el personal responsable en cada  cambio de turno o de horario. (5.1, 5.2)

















	




Diagrama de Flujo:



02. Proceso para la Atención de Siniestros de Vehículos Oficiales de la 
      Comisaria.
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para el trámite necesario en los accidentes automovilísticos, únicamente cuando se ven involucrados vehículos oficiales de la Comisaría.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaria de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	Dirección Jurídica y de Derechos Humanos

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director  o Directora de Área



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción de reporte a través de cabina
	1.1 Recibir llamada en oficina y/o vía celular por personal de la Cabina de Radio, informando de un siniestro donde se ve involucrado algún vehículo perteneciente a la Comisaria de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque.

1.2 Anotar pormenores y lugar de los hechos, para atender el reporte de siniestro conforme a información proporcionada por cabina de radio.

1.3 Indicar que no se debe mover el vehículo y que se deben tomar fotografías.
	Abogado/a

	02
	Atención en lugar del siniestro
	2.1 Acudir al lugar de los hechos.

2.2 Tomar declaración de los hechos al personal de la Comisaria involucrada.

2.3 Verificar los daños del vehículo oficial y del vehículo particular involucrado, cuando el siniestro es entre ellos  y si es con algún objeto en la vía pública tomar  fotografías de los daños.

2.4 Solicitar vía telefónica de ser necesario para la atención de Aseguradora responsable del servicio que otorga a la Comisaria, para su seguimiento.

2.5 Solicitar por medio de Cabina de radio la presencia en el lugar de personal de Secretaría de Movilidad si es necesario por los hechos ocurridos.
	Abogado/a






	03
	Seguimiento de siniestro
	3.1 Solicitar mando y conducción al ministerio público, para que dé instrucciones de que se va hacer con el siniestro, la Secretaría de Movilidad y/o primer respondiente lo solicitarán, esto solo si el particular no tiene con que garantizar los daños del Vehículo Oficial siniestrado.

3.2 Esperar desahogo de responsabilidad por parte de la Secretaría de Movilidad.

3.3 Gestionar la libertad del elemento operativo en compañía con el Abogado de la Aseguradora, si ordena presentar a los conductores de los vehículos involucrados a la fiscalía. 

3.4 Tomar datos de las armas en resguardo y si en su caso se retienen, solicitar en su momento la devolución de las mismas, en la agencia conocedora de los hechos en los servicios de enfrentamientos.

3.5 Llegar a un acuerdo con aseguradora en caso de que el particular fuera el responsable, solicitando orden de reparación sin costo de deducible al vehículo oficial.

3.6 Extender una orden de reparación para el vehículo oficial con cargo de deducible en caso de que el personal involucrado en el siniestro fuese responsable.

3.7 Solicitar a la Aseguradora que proporcione vía correo electrónico el monto del deducible, generado por siniestro.
	Abogado /a

	04
	Responsabilidad de siniestro 
	4.1 Elaborar acta de procedimiento administrativo para cobro, solicitando se le descuente el pago del deducible al oficial involucrado en el siniestro aceptando su responsabilidad y firmando documento.

4.2 Girar oficio a la Dirección Administrativa de esta Comisaria, para que la persona responsable se le descuente vía nómina, en seis meses y/o un año según la cantidad. 
	Abogado /a


	05
	Gestión a la Dirección Administrativa el pago
	5.1 Solicitar a Dirección Administrativa que se gestione el cheque correspondiente por la cantidad establecida (deducible) por parte de la compañía de seguros con cargo provisional para el Municipio, justificando con copia simple y/o certificada de la querella presentada ante la Fiscalía General del Estado de Jalisco, dándole seguimiento a la carpeta de investigación en la Agencia designada por la Fiscalía.
	Abogado /a

	06
	Seguimiento de reparaciones
	6.1 Dar seguimiento de los vehículos siniestrados ante los talleres externos y/o Agencias asignados por la Compañía de Seguros.
	Abogado/a

	07
	Elaboración de Informe de actividades
	7.1 Elaborar informe de actividades relacionado a Siniestro donde registra los siguiente:

a) El modo, 
b) Tiempo y lugar de los hechos
c) La hora aproximada del término del siniestro.
d) Seguimiento,
e) Resultados.
7.2 Entregar informe a Comisaria para su control y conocimiento y el a su vez informe a las áreas correspondientes  (Patrimonio, Contraloría y Sindicatura). 

7.3 Recabar acuse.

7.4 Archivar todo lo relacionado con siniestros para su resguardo.

	Director/a
Abogado/a




	Entrada
	Salida

	Recibir llamada vía Cabina de Radio, informando de un siniestro donde se ve involucrado algún vehículo perteneciente a la Comisaria de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque, registro y seguimiento.
	Elaborar Informe para control y conocimiento de Comisaria así como notificación a las Dependencias correspondientes, sobre vehículos oficiales pertenecientes a la corporación que estuvieron involucrados en un siniestro. 


Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Mover vehículo del lugar del siniestro
	Tolerante
	Esperar a que llegue al lugar personal de Secretaría de Movilidad, para que tome conocimiento de hechos.

	02
	No tomar evidencias.
	Tolerante
	Si la situación lo apremia, tomar evidencia de hechos a través de fotografías para posterior presentación.

	03
	No traer licencia o vencimiento de la misma.
	Tolerante
	Realizar revisión permanente, que el personal de la Comisaria de la Policía Municipal cuente con los documentos en regla para poder utilizar los vehículos oficiales y/o en su caso solicitar su renovación.

	04
	No llamar a cabina para reportar siniestro al seguro de manera inmediata.
	Tolerante
	Reportar inmediatamente a cabina de Radio, informando del siniestro donde se ve involucrado vehículo perteneciente a la Comisaria de la Policía Preventiva Municipal.


Diagrama de Flujo:
	





03. Proceso para la Atención de Queja, Acta de Investigación o Recomendación de la 
       Comisión Nacional y Estatal de Derechos Humanos.
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar el trámite respectivo para el cumplimiento de: Quejas, Actas de Investigación, Pronunciamientos y Recomendaciones, o algún otro, según sea el caso, siempre y cuando sean emitidos por la Comisión Nacional y Estatal de Derechos Humanos Jalisco.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaria de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	Dirección Jurídica y de Derechos Humanos

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director o Directora de Área



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recibir, registrar y turnar

	1.1 Recibir en la Oficialía de Partes de la Dirección Jurídica y de Derechos Humanos, el Oficio de notificación de la queja, Acta de Investigación o Recomendación. 
1.2 Registrar en base de datos y pasar a Director para su conocimiento y seguimiento.
1.3 Revisar y turnar a la Mesa de Derechos Humanos para el trámite correspondiente.
	Director/a
Secretario/a

	02
	Analizar y determinar solicitud
	2.1 Coordinar en conjunto con los integrantes de la mesa de Derechos Humanos; analizar y determinar solicitud de queja, Acta de Investigación o Recomendación, según sea el caso, conforme a Ley de Derechos Humanos.

2.2 Elaborar y firmar solicitud de atención al área y/o áreas correspondientes, para su seguimiento.

2.3 Entregar solicitud y recabar acuse.
	Director/a
Secretario/a

	03
	Recabar información en relación a los hechos, a diversas áreas.

	2 
3 
3.1 Solicitar información según el caso a:
a) Dirección Operativa, 
b) Central de Comunicaciones e Información, (Comandante de cabina)
c) Dirección de Juzgados Municipales, 
d) Subdirección de Vinculación Ciudadana, 
e) Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica, 
f) Subdirección de Prevención Social del Delito, 
g) entre otras.

3.2 Recibir información para análisis.

3.3 Analizar la información recabada, para determinar si hay registro alguno o no, en relación a los hechos que se denuncian, para dar continuidad al trámite de la Queja, Acta de Investigación o Recomendación.
	Abogado/a


	04
	Identificar y citar a Policías
	3 
4 
4.1 Identificar los nombres de los Policías involucrados en la queja.

4.2 Proceder a citarlos para que rinda su informe de Ley.

4.3 Recibir informe, con pormenores de hechos.

4.4 Elaborar documento de contestación.

4.5 Recabar firma de Director y remitir informe de Ley rendido por los elementos operativos dentro del término concedido a instancias correspondientes.

4.6 Recabar acuse de entregado.
	Director /a
Abogado/a




	05
	Ofrecer y remitir Pruebas

	4 
5 
5.1 Recibir y registrar Oficio de la Comisión, donde informa sobre la apertura de periodo de ofrecimiento de pruebas.

5.2 Entregar a Dirección para seguimiento.

5.3 Citar a Policías para tal efecto.

5.4 Requerir pruebas. 

5.5 Elaborar y remitir escrito de ofrecimiento de pruebas presentados por los Policías, dentro del término concedido.

5.6 Recabar acuse de recibo de pruebas.
	Director/a
Abogado/a
Secretario/a


	06
	Dar cumplimiento a Resolución emitida por la Comisión Nacional o Estatal
	5 
6 
6.1 Recibir resolución emitida por la Comisión Nacional o Estatal de Derechos Humanos, donde ordena el Archivo de conformidad con la Ley Estatal de Derechos Humanos para el Estado de Jalisco, o donde presenta la propuesta de Conciliación.
6.2 Entregar a Director para su conocimiento  y seguimiento correspondiente.

6.3 Informar al Comisario, quien determinará junto con la Presidenta si se acepta o no, solo en caso de que haya propuesta de Conciliación. 

6.4 Recibir notificación, para seguimiento.

6.5 Elaborar oficio de contestación.

6.6 Recabar firma del Comisario o Comsaria y Director o Directora.

6.7 Remitir Oficio informando sobre la aceptación total o parcial de la misma o la no aceptación, según el caso.

6.8 Recabar acuse de recibo de documento.
	Director/a
Abogado/a
Secretario/a

	07
	Archivo y resguardo
	6 
7 
7.1 Revisar la Resolución que emita la Comisión, se ordena su archivo por: 
· Conciliación, por cumplimiento de una recomendación, 
· Archivo provisional en espera de mejores datos,
· Por incompetencia de la Comisión,
· Por no tratarse de violaciones a los Derechos Humanos,
· Desistimiento o falta de interés del quejoso, y 
· Por la no aceptación o incumplimiento de una recomendación.
7.2 Resguardar y digitalizar conforme catálogo de archivo.
	Director/a
Abogado/a
Secretario/a



	Entrada
	Salida

	Recepción de documento de queja, Acta de Investigación o Recomendación de la Comisión Nacional y Estatal de Derechos Humanos Jalisco, para su atención y seguimiento.
	Documento de resolución emitida por la Comisión Nacional o Estatal de Derechos Humanos, donde ordena el Archivo de conformidad con la Ley Estatal de Derechos Humanos para el Estado de Jalisco, o donde presenta la propuesta de Conciliación.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Tratamiento indebido de datos personales.
	Alarmante
	Utilizar los datos personales únicamente para los fines en que fueron recabados, en apego a lo dispuesto por la legislación aplicable y contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada trámite. 

	02
	Perdida de información y/o documento.
	Alarmante
	Control de archivo permanente para presentar información cuando sea requerido.

	03
	Información incompleta que pueda dar un fallo no favorable en dictamen.
	Alarmante
	Aplicar la normatividad y lineamientos y remitir informe de Ley rendido por los elementos operativos dentro del término concedido a instancias correspondientes.
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04.  Proceso de Unidad de Control y Confianza.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para tramitar lo que corresponde a los exámenes de Control y Confianza y el seguimiento que se derive de los mismos. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaria de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	Dirección Jurídica y de Derechos Humanos

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director o Directora de Área



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recibir, registrar y turnar

	1.1 Recibir información enviada por el Centro Estatal de Evaluación para llevar a cabo el proceso de Control y Confianza.

1.2  Registrar y turnar a Dirección la documentación que será necesaria para los exámenes de Control y Confianza a los mandos Operativos y a sus Elementos de esta Comisaria; de conformidad a lo dispuesto en el artículo 34 del Reglamento de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque.
	Abogado/a
Secretario/a

	02
	Coordinar y establecer los procesos
	2.1 Coordinar la información de los procesos de Control y Confianza que se realicen a los mandos Operativos y a sus Elementos.

2.2 Establecer la situación o el estatus de los y las elementos operativos de la Comisaria de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque, asimismo para conocer de aquellas personas que aspiran a ingresar a esta Corporación  respecto de sus evaluaciones.
	Director/a
Abogado/a

	03
	Realización y envió Oficios dirigidos al Centro Estatal de Evaluación de Control de Confianza 

	3.1 Realizar el trabajo administrativo correspondiente, consistente en la elaboración de diversos oficios mismos que se estructuran de la siguiente manera:

Solicitud de Evaluación

· Permanencia
· Nuevo Ingreso
· Validación
· Reevaluación
· Reprogramación de Evaluación
· Cancelación de Evaluación

3.2 Enviar documentación de la evaluación de Entorno Socioeconómico (requisitos y formato de vida debidamente llenado) en sobre estrictamente sellado.
	Abogado/a








	04


	Realización de agendas emitidas por el Centro Estatal de Evaluación de Control de Confianza 
	4.1 Emitir las agendas por el Centro Estatal de Evaluación de Control de Confianza.

4.2 llevar a cabo mediante un proceso estructurado en un documento del programa Excel  y con el empleo de diversas fórmulas, para la realización de oficios, que contienen las fechas y horarios programados para las evaluaciones de Poligrafía, Entrevista, Psicometría, Médico y Entorno Socioeconómico.
	Abogado/a

	  05
	Oficio dirigido
a la Dirección Operativa 
	5.1 Elaborar oficio para solicitud de elementos operativos para presentarse a la Unidad de Control de Confianza, de la Dirección Jurídica y de Derechos Humanos de esta Comisaria de Seguridad Publica de San Pedro Tlaquepaque, Jalisco, para recibir las notificaciones correspondientes para su proceso de Evaluación y Control de Confianza.

5.2 Recabar firma de Director o Directora.

5.3  Entregar a Dirección Operativa, con acuse de recibo.
	Director/a
Abogado/a

	06
	Recolectar, clasificar y  registrar

	6.1 Recolectar, clasificar y registrar los comprobantes de los exámenes de las evaluaciones que permitan identificar y dar seguimiento a los requisitos de ingreso, permanencia y promoción a que se refiere la Ley del Sistema de Seguridad Publica de esta Entidad; de conformidad a lo dispuesto en el artículo 34 inciso 1) del Reglamento de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque.
	Abogado/a

	07
	Oficios dirigidos a la Dirección Administrativa
	7.1 Elaborar oficios para solicitar el expediente institucional (HISTORIAL), el cual deberá contener:

· Sanciones Administrativas; 
· Procesos Penales, Quejas y Recomendaciones de la CEDHJ;
· Altas, Bajas;
· Reingresos en la Dependencia; 
· Estímulos, Reconocimientos y;
·  Promociones.

7.2 Informar sobre los Resultados:
· El estado y/o el resultado que guarda en el proceso de evaluación de Control y Confianza del Elemento y/o Aspirante.

7.3 Recabar firma de Director.

7.4 Entregar a Dirección Administrativa con acuse de recibo.
	Director/a
Abogado/a







	08
	Notificación y revisión de oficio por elementos operativos y/o aspirantes
	8.1 Notificar el oficio de evaluaciones para el elemento operativo y/o aspirante,  quien al momento  revisa que su nombre no contenga errores, así como su nombramiento y/o grado, información contenida en los oficios de evaluación de Poligrafía, Psicometría, Entrevista, Medico toxicológica y Entrono Socioeconómico.
	Abogado/a

	09
	Llenado de acuses de recibo

	9.1 Verificar el nombre, solicitar que en todos y cada uno de los oficios de comisión, se acuse de recibo (escriba) de la siguiente manera:
· Recibí notificación (Solo para los oficios de Poligrafía, Psicometría y Entrevista)
· Recibí notificación y anexos (solo para evaluaciones Medico toxicológica y Entorno Socioeconómico)
· Nombre completo
· Fecha de recibo
· Hora de recibo
· Firma
	Abogado/a


	10




	Indicaciones de presentación para la realización de evaluaciones de Control de Confianza
	10.1 Obtener los acuses de todos los oficios, se procede a mencionarle al elemento operativo o aspirante lo siguiente:

· Presentar a la Evaluación con dos copias del oficio de comisión y dos copias de su identificación oficial, para las Evaluaciones Poligrafía, Psicometría y Entrevista Psicológica; 

· Para la evaluación del examen Médico mencionarle que debe leer el anexo de requisitos detenidamente.

· Para la evaluación de Entorno Socioeconómico se debe mencionar que es necesario para realizar la evaluación, cumplir con todos los requisitos y llevar todos los documentos, así mismo dar cumplimiento al llenado del formato anexo, la falta de alguno de estos requisitos es causal de suspensión de la evaluación con resultado negativo de (NO APROBADO).

· El día indicado en su oficio de evaluación, cumpla con traer los requisitos solicitados en copia para cotejo, ya que por medio de oficio se remite al Centro Estatal de Evaluación de Control de Confianza, con 05 cinco días hábiles de anticipación a la fecha de evaluación en sobre estrictamente cerrado, los requisitos en original y el formato historial de vida (cuadernillo) debidamente llenado.
	Abogado/a


	11
	Coordinación y conclusión la información de los procesos de evaluación.
	11.1 Coordinar la información de los procesos de evaluación que se realicen a los Mandos Operativos y a sus Elementos Operativos de esta Comisaría, para identificar los comprobantes del cumplimento de los perfiles médico, ético y de personalidad necesarios para realizar sus funciones, de conformidad a lo dispuesto en el artículo 34 inciso 2) del Reglamento de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque.

11.2 Informar a la o el elemento que una vez concluido su proceso de evaluación, deberán remitir a esta Dirección Jurídica, copia simple de los oficios de comisión debidamente recibidos por parte del Centro Estatal de Evaluación de Control de Confianza.
	Abogado/a

	12
	Establecer, capacitar y coordinar una base de datos
	12.1 Establecer base de datos que contengan los resultados de evaluaciones de control y confianza de los Elementos de Seguridad Pública de ésta Comisaría.

12.2 Capacitar e implementar las medidas que se deriven de los resultados de las evaluaciones practicadas a los Elementos Policiacos de ésta Comisaria.

NOTA: Se recomienda al órgano administrativo que corresponda de esta Comisaria la capacitación y la implementación de las medidas que se deriven de los resultados de las evaluaciones practicadas a las y los Elementos Policiacos de ésta Comisaria; de conformidad a lo dispuesto en el artículo 34 inciso 4) del Reglamento de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque.
	Abogado/a

	13
	Responsable de la Unidad, de elaboración y procedimientos
	13.1 Encargar al responsable de la unidad de Control y Confianza, (Director Jurídico y de Derechos Humanos), a su vez será enlace con el Centro Estatal de Evaluación y Control de Confianza.

13.2 Elaborar y sustanciar a los procedimientos administrativos especiales en contra de los Elementos de Seguridad Pública por el incumplimiento a los requisitos de ingreso y permanencia: de conformidad a lo dispuesto en el artículo 23 fracción VI del Reglamento de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque.
	
Director/a
Abogado/a

	14
	Procedimiento Administrativo especial.
	14.1 Considerar Procedimiento Administrativo Especial, aquel que tenga por objeto sustanciar, dirimir y resolver con motivo del dictamen emitido por el Centro Estatal de Evaluación y Control de Confianza.

14.2 Tener como resultado de la aplicación de los exámenes de control y confianza a las y los elementos de seguridad publica pertenecientes a esta corporación cuyas evaluaciones son reguladas por la Ley de Control y Confianza del Estado de Jalisco y sus municipios. de conformidad a lo dispuesto en el artículo 24 del Reglamento de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque.
	Abogado/a
 







	15
	Resultado de NO aprobación.
	15.1 Considerar como resultado de NO Aprobación para el personal de esta Comisaria, al dictamen en sentido negativo, emitido por el Centro Estatal de Evaluación de Control y Confianza.

15.2 Tener como respuesta a los exámenes de Control y Confianza y que una vez agotado el procedimiento administrativo especial.

15.3 Resolver la Comisaria la separación del servicio por incumplimiento de los requisitos de ingreso o permanencia en la Comisaria quedando cesados los efectos del nombramiento sin responsabilidad para la Comisaría: de conformidad a lo dispuesto en el artículo 25 del Reglamento de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque.
	   Abogado/a









	16
	Resoluciones e informes.
	16.1 Dictar las resoluciones que llevaran aparejada las sanciones que podrá imponerse al personal de la Comisaria.

16.2 Remover con efectos de Destitución. Respetando el procedimiento legal y mediante resolución emitida por el Comisario.

16.3 Separar del cargo o comisión. Consistente en la resolución que ordene apartar la o el  Elemento para que desempeñe una función distinta a la operativa Municipal de San Pedro Tlaquepaque.

16.4 Realizar informe de resoluciones mensual, para el Área de Enlace de Transparencia de esta Dirección Jurídica, respecto de las resoluciones emitidas por parte de la Unidad de Control y Confianza, relativas a los Procedimientos Administrativos Especiales, derivados de los resultados de las evaluaciones de Control de Confianza. Así como la información que se solicite por medio de Transparencia referente al Estatus de las evaluaciones de Control de Confianza.
	   Abogado/a











	17
	Recibir y turnar.
	17.1 Recibir en la Oficialía de Partes de la Dirección Jurídica de la Comisaría de la policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque, el emplazamiento a juicio por la Autoridad Jurisdiccional competente, en contra de la resolución emitida dentro del procedimiento administrativo especial.

17.2 Turnar la demanda al Abogado o Abogada encargado de haber llevado la integración del procedimiento administrativo especial, con el fin de que realice el estudio previo del mismo.
	Abogado/a
Secretario/a       



	18
	Suspensión, elaboración y entrega del informe previo.
	18.1 Suspender dentro de juicio de garantías en caso de que se hubiese tramitado, por cuerda separada, se formula el informe previo correspondiente, en el cual, la Autoridad demandada, se limita a señalar la existencia o inexistencia de los actos declamados.

18.2 Realizar las gestiones correspondientes, para cumplir, en primera instancia, con los requerimientos establecidos en el acuerdo emisario, respecto a la suspensión provisional de los actos reclamados.

18.3 Realizar la presentación dentro del término legal del informe previo, ante el órgano Jurisdiccional que conoce del asunto.

18.4 Conceder la suspensión definitiva, de los actos reclamados, realizar las gestiones pertinentes, a fin de dar cumplimiento a la sentencia interlocutoria, emitida en el cuaderno incidental.
	Abogado/a





	19
	Elaboración y entrega del informe con justificación.
	19.1 Realizar el estudio de la demanda interpuesta.

19.2 Reunir los medios de convicción y hecho el estudio de caso, se formaliza el informe con justificación.

19.3 Presentar a Director o Directora para su revisión y visto bueno y aprobación.

19.4 Realizar la presentación dentro del término legal del informe con justificación, ante el órgano Jurisdiccional que conoce del asunto.

19.5 Conocer la fecha de audiencia Constitucional, se valora la importancia de asistir a la misma, o permitir que se desahogue únicamente por el Órgano Jurisdiccional.
	Director/a
Abogado/a



	20
	Valoración de Sentencia para su cumplimiento o impugnación.
	20.1 Recibir notificación de la Sentencia, revisar resultado y si es necesario se procede a estudiar la misma.

20.2 Verificar sus posibilidades jurídicas de revocación, procediéndose a la elaboración de recursos y medios de impugnación correspondientes, solo en caso de que la Sentencia resulte contraria a los intereses del Ayuntamiento.

20.3 Proceder a su archivo en caso de que la Sentencia resulte favorable.
	Abogado/a



	21
	Cumplimiento a ejecutoria de Amparo
	21.1 Proceder a realizar las gestiones internas pertinentes, a efecto de dar cumplimiento a la misma, en el caso de que, en primera o segunda instancia, se decrete la ejecutoria de la Sentencia, y esta resulta condenatoria.

21.2 Disponer el cumplimiento a la Sentencia ejecutoria, dentro del término legal ante el órgano Jurisdiccional que conoce del asunto.
	Abogado/a





	22
	Archivo en reserva y conservación
	22.1 Proceder a declarar por el Órgano Jurisdiccional, el archivo del expediente, una vez cumplida la ejecutoria, o declarada la constitucionalidad de los actos reclamados en Juicio.

22.2 Permanecer en reserva el asunto, por parte de la Unidad de Control y Confianza, en los términos señalados por la Ley de Amparo y las normas relativas a la conservación y destrucción de los documentos públicos.
	Abogado/a






	Entrada
	Salida

	Recepción de documentos del Centro Estatal de Evaluación, para aplicar los exámenes de Control y Confianza al Personal Operativo de la Comisaria de la Policía Preventiva Municipal.
	1) Base de datos con resultados de control y confianza de los elementos operativos que presentaron sus evaluaciones.
2) Procedimientos administrativos especiales por incumplimiento de requisitos de ingreso y permanencia de los elementos operativos, para atención y seguimiento.
3) Resguardo de expedientes, conforme a sentencia por Órgano Jurisdiccional.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Tratamiento indebido de datos personales.
	Alarmante
	Utilizar los datos personales únicamente para los fines en que fueron recabados, en apego a lo dispuesto por la legislación aplicable y contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada trámite. 

	02
	Perdida de información y/o documento.
	Alarmante
	Control de archivo permanente para presentar información cuando sea requerido.

	03
	Información incompleta por parte del personal Operativo, que no permita tramitar sus exámenes de Control y Confianza.
	Alarmante
	El correcto control administrativo, remitiendo en tiempo y forma los requisitos y documentación necesarios para llevar cabo los exámenes de control y confianza al personal operativo que presentara las evaluaciones.

	04
	Resolución no aprobatoria de los exámenes de control y confianza al personal Operativo.

	Alarmante
	Aplicar la normatividad y lineamientos conforme a las leyes y reglamentos que rigen a la Comisaria de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque.
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05. Proceso para la Atención de Juicios Laborales y Administrativos.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para litigar los asuntos laborales y administrativos en donde la Comisaría ha sido demandada por un empleado o desempleado de la misma o viceversa.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaria de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	Dirección Jurídica y de Derechos Humanos

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director o Directora de Área



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción de demanda

	1.1 Recibir oficio de notificación de demanda presentada por un empleado o desempleado ante el: 
a) Tribunal de Justicia Administrativa. 
b) Tribunal de Arbitraje y Escalafón.
1.2 Registrar documento en bitácora y base de datos electrónica, para control de estadística respectiva.
1.3 Entregar a Dirección para su control, conocimiento y atención. 
	Abogado/a
Secretario/a

	02
	Revisión de notificación  y atención a demanda
	2.1 Revisar notificación y turnar a responsable de seguimiento del  estudio de la misma.

2.2 Revisar pormenores de demanda y elaborar oficios solicitando la información a las áreas correspondiente de la Comisaria, para estar en aptitud de dar contestación.

2.3 Notificar por oficio electrónico a la Contraloría Ciudadana y Dirección de Asuntos Internos, para su conocimiento y control,  de la demanda interpuesta  por un empleado o desempleado a la  Comisaría, dónde será  atendido un juicio laboral.
	Director/a

Abogado/a


Secretario/a


	03
	Recepción, análisis y elaboración de proyecto de contestación
	3.1 Recibir información por parte de las áreas requeridas.

3.2 Analizar información para establecer seguimiento de juicio.

3.3 Elaborar para presentar proyecto de contestación.

3.4 Presentar a Director para su revisión, análisis y visto bueno.
	Director/a
Abogado/a

	04
	Entrega de pruebas 
	3 
4 
4.1 Presentar proyecto y pruebas ante el tribunal correspondiente, en compañía de personal de la Dirección de Asuntos Interno.

4.2 Recabar acuse de contestación y pruebas presentadas.
	Abogado/a


	05
	Seguimiento de juicio
	5.1 Recibir por parte del Tribunal, la admisión de la contestación y pruebas ofertadas.

5.2 Participar en el desahogo de todas las pruebas ofertadas por las partes. Interviniendo personal de la Dirección de Asuntos Interno.

5.3 Entrar en periodo de alegatos, y se rinde los mismos.
	Abogado/a


	06
	Recepción de la sentencia.
	6.1 Recibir oficio de notificación por parte del tribunal correspondiente el dictamen de la sentencia: 
· Si se gana ordenar el archivo.
· Si se pierde abrir Incidente de liquidación para pago y terminar juicio.

6.2 Informar a Director resultado de dictamen de sentencia, para su conocimiento y/o atención.
	Abogado/a

Secretario/a

	07
	Archivo y resguardo
	3 
4 
7.1 Elaborar oficio a  Dirección Administrativa notificando resultado de sentencia de tribunal, para que realice los trámites ante las instancias necesarias  y realizar el pago por liquidación correspondientes.

7.2 Presentar a Director para su firma y autorización.

7.3 Entregar y recabar acuse. 

7.4 Generar informe y/o documento como respaldo y resguardar en archivo. 
	Director/a

Abogado/a


Secretario/a



	Entrada
	Salida

	Oficio de notificación de demanda de Juicio laboral ante el Tribunal de Justicia Administrativa y/o Tribunal de Arbitraje y Escalafón.

	Atender requerimientos derivados de resolución emitidos por el tribunal correspondiente, donde notifica dictamen de sentencia a favor o en contra del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque (Comisaria de la Policía Preventiva Municipal). 



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Tratamiento indebido de datos personales.
	Alarmante
	Utilizar los datos personales únicamente para los fines en que fueron recabados, en apego a lo dispuesto por la legislación aplicable y contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada trámite. 

	02
	Perdida de información y/o documento.
	Alarmante
	Control de archivo permanente para presentar información cuando sea requerido.

	03
	Información incompleta que pueda dar un fallo no favorable al Gobierno Municipal.
	Alarmante
	Aplicar la normatividad, lineamientos y remitir informes de Ley apegados al Reglamento de Policía y Buen Gobierno de San Pedro Tlaquepaque.
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06. Proceso de Atención de Amparos. 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar la contestación a lo que solicita el Órgano Jurisdiccional en materia de Amparo.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaria de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	Dirección Jurídica y de Derechos Humanos

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director o Directora de Área



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recibir registrar y turnar.
	1.1 Recibir la demanda a Juicio, por parte de la Autoridad Jurisdiccional competente, ante la Oficialía de Partes de la Dirección Jurídica de la Comisaría de la policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque.

1.2  Registrar en la estadística respectiva (libro de registro).

1.3 Entregar a Director para su conocimiento, atención y seguimiento de solicitud.

1.4 Turnar la demanda, al Abogado o Abogada, con el fin de que realice el estudio previo de la misma.
	Director /a
Secretario/a


	02
	Elaborar y entregar informe previo.
	2.1 Formular informe previo correspondiente, en caso de que se hubiese tramitado por cuerda separada, el incidente de suspensión; en el cual, la Autoridad demandada, se limita a señalar la existencia o inexistencia de los actos reclamados.

2.2 Realizar las gestiones correspondientes, para cumplir, en primera instancia, con los requerimientos establecidos en el acuerdo emisario, respecto a la suspensión provisional de los actos reclamados.

2.3 Presentar a Director para su revisión y visto bueno.

2.4 Poner a disposición del mensajero, dicho informe, a fin de que el mismo lo presente ante la Autoridad Jurisdiccional que conoce del asunto.

2.5 Recabar acuse de entrega de documento a la Autoridad Jurisdiccional.

2.6 Realizar las gestiones pertinentes, a fin de dar cumplimiento a la sentencia interlocutoria, emitida en el cuaderno incidental. En caso de ser concedida  la suspensión definitiva, de los actos reclamados.
	Director/a
Abogado/a
Notificador/a

	03
	Elaborar y entregar informe con justificación.
	2 
3 
3.1 Formalizar el informe con justificación, una vez reunidos los medios de convicción y hecho el estudio de caso. 

3.2 Poner a disposición del mensajero dicho informe, a fin de que él mismo lo presente ante la Autoridad Jurisdiccional que conoce del asunto.

3.3 Recabar acuse de recibido.

3.4 Conocer la fecha de Audiencia Constitucional, se valora la importancia de asistir a la misma, o permitir que se desahogue únicamente por el Órgano Jurisdiccional.
	Abogado/a
Notificador/a

	04
	Valoración de Sentencia para su cumplimiento o impugnación.
	2 
3 
4.1 Recibir la sentencia, se procede a estudiar la misma.

4.2 Verificar sus posibilidades jurídicas de revocación, procediéndose a la elaboración de recursos y medios de impugnación, en caso de que la Sentencia resulte contraria a los intereses del Ayuntamiento.

4.3 Proceder a su archivo, en caso de que la Sentencia resulte favorable.
	Abogado/a
Secretario/a

	05
	Cumplimiento a ejecutoria de Amparo
	5.1 
5.1 
5.1 
5.1 
5.1 Proceder a realizar las gestiones internas pertinentes, a efecto de dar cumplimiento a la misma, en el caso de que, en primera o segunda instancia, se decrete la ejecutoria de la Sentencia, y esta resulta condenatoria.

5.2 Poner a disposición del mensajero el informe del cumplimiento a la sentencia ejecutoria, a fin de que el mismo lo presente ante la Autoridad Jurisdiccional que conoce del asunto.

5.3 Recabar acuse de recibido.
	Abogado/a
Notificador/a




	06
	Archivo y reserva de expediente 
	6.1 Solicitar al Órgano Jurisdiccional, el archivo del expediente, una vez cumplida la ejecutoria, o declarada la constitucionalidad de los actos reclamados en Juicio.

6.2 Permanecer en reserva el asunto, por parte del Área pertinente, en los términos señalados por la Ley de Amparo y las normas relativas a la conservación y destrucción de los documentos públicos.
	Abogado/a
Secretario/a






NOTA: “Este proceso de trabajo, su atención y seguimiento es muy estricto y técnico, así que el personal que lo desarrolla es de la suficiente experiencia y además el mismo está regulado por la normatividad de la materia de Ley de Amparo.”

	Entrada
	Salida

	Recepción de solicitud de demanda a Juicio, por parte de la Autoridad Jurisdiccional competente, 
	Expediente, de ejecutoria, o constitucionalidad de los actos reclamados en Juicio de amparo por Órgano Jurisdiccional.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Que el cumplimiento dentro de los términos o plazos no se realicen, y en su caso, los documentos anexos a los escritos presentados no se entreguen en su totalidad.
	Alarmante
	Llevar un formato para control o bitácora con la cronología de cada etapa y observaciones que surjan en el desarrollo del juicio. “Cronograma del juicio”

	02
	Tratamiento indebido de datos personales.
	Alarmante
	Utilizar los datos personales únicamente para los fines en que fueron recabados, en apego a lo dispuesto por la legislación aplicable y contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada trámite. 
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07. Proceso de Seguimiento a solicitudes de Transparencia.

Descripción: 
	En este proceso se describen los paso a seguir para dar contestación a las diversas solicitudes de Transparencia y acceso a la información pública, coadyuvando en el manejo responsable y transparente de la información gubernamental, así como de los titulares de cualquier información que el mismo Ayuntamiento Municipal conserve en su base de datos.    


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaria de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	Dirección Jurídica y de Derechos Humanos

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director o Directora de Área



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recibir y registrar Solicitudes vía correo electrónico Institucional.

	1.1 Recibir oficio de la Dirección de la Unidad de Transparencia, dando como notificada a partir del envío en la fecha y hora la solicitud de Transparencia que requiere la o el solicitante ciudadano o de alguna dependencia.

1.2 Imprimir solicitud, se registra en la bitácora dando número de oficio y a quien se deriva.

1.3 Entregar al Director o Directora para su conocimiento.

1.4 Girar instrucciones para el seguimiento y cumplimiento.
	Secretario/a
Abogado/a
Director/a
Encargado/a enlace Transparencia


	02
	Capturar y elaborar solicitud de atención interna
	2.1 Registrar solicitud en Excel, captura de solicitudes así como en listado.

2.2 Revisar el contenido y determinar competencia:

2.3 Elaborar oficio a quien se deriva.

	Secretario/a
Abogado/a

Encargado/a enlace Transparencia

	03
	Derivar a quien corresponde la información del solicitante.
	3.1 Derivar a la Dirección o Subdirección correspondiente (Dirección Operativa, Dirección Administrativa, Subdirección  de Área Técnica y Planeación Estratégica, Subdirección de Profesionalización y Acreditación Policial, Subdirección de Prevención Social del Delito, Subdirección de Informática y Procesos Tecnológicos, Subdirección de Comunicación Social, Subdirección de Vinculación Ciudadana). Vía correo electrónico institucional dando por notificando en la fecha y hora de su envió. 

3.2 Hacer hincapié en caso de contar con término, los cuales pueden ser de 24 horas, la respuesta se solicita en calidad de Urgente.

3.3 Esperar respuesta de la información solicitada, en un término máximo de 2 días por la Dirección o Subdirección encargada de dar contestación. 
	Secretario/a
Abogado/a
Encargado/a enlace Transparencia




	04
	Recepción de información para Respuesta
	4.1 Recibir información para elaborar respuesta de solicitud con los anexos correspondientes a la Unidad de Transparencia.

4.2 Elaborar oficio de contestación.

4.3 Revisar que dentro de la documentación que se envía, no exista información confidencial o reservada.

4.4 En caso de existir, elaborar la versión publica de los documentos.

4.5 Obtener validación del Director.
	Secretario/a
Abogado/a
Encargado/a enlace Transparencia

	05
	Envío contestación vía correo electrónico y/o en físico
	5.1 Enviar vía correo electrónico institucional a la Dirección de la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento notificando en fecha y hora de envió respuesta a solicitud. 

5.2 Entregar en físico la documentación requerida, recabando acuse de recibo.

5.3 Llamar a Dirección de Unidad de Transparencia, para verificar recepción de respuesta.
	Secretario/a
Abogado/a
Notificador/a
Encargado/a enlace Transparencia

	05
	Registro y archivo de información enviada 
	6.1 Imprimir acuse con fecha y hora de entrega al correo electrónico institucional y/o acuse de recibo en físico.

6.2 Registrar contestación de solicitud en archivo electrónico de Excel 

6.3 Archivar documento para su resguardo.
	Secretario/a
Abogado/a Encargado enlace Transparencia






	Entrada
	Salida

	Requerimientos, solicitudes, información, comprobantes, datos, oficios.  
	Respuesta a solicitudes, informes mensuales, comprobantes de carga de la Plataforma Nacional de Transparencia, derivaciones de solicitudes, avisos de privacidad, clasificación de información confidencial y reservada.   



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Enviar información confidencial o reservada. 
	Alarmante
	Revisión de la información por parte de la Dirección de la Unidad de transparencia. 

	2
	No cumplir con el envío de información, no cargar a la Plataforma Nacional de Transparencia, no derivar las solicitudes. 
	Alarmante
	Monitoreo por parte de la Dirección de la Unidad de Transparencia del desempeño y cumplimiento de cada una de las áreas e informar sobre las sanciones legales aplicables. 

	3
	No contestar en tiempo las solicitudes de información. 
	Alarmante
	Seguimiento por parte de la Dirección de la Unidad de Transparencia, aplicando los medios legales aplicables. 



















Diagrama de Flujo:
	




08. Proceso de Seguimiento y Entrega de Documentación Realizada por la Dirección.  
     Notificador.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para hacer entrega de los documentos realizados en la Dirección Jurídica y de Derechos Humanos, a las diversas dependencias correspondientes.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaria de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	Dirección Jurídica y de Derechos Humanos

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director o Directora de Área



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recibir los documentos debidamente firmados, revisados y sellados.
	1.1 Recibir los documentos debidamente revisados, firmados y sellados por Dirección, para su posterior entrega a todas las dependencias que solicitan alguna información a la Dirección Jurídica y de Derechos Humanos.

1.2 Organizar documentos recibidos para notificación.

1.3 Establecer mejor ruta de entrega.
	Director/a
Notificador/a 
Secretario/a



	02
	Organización y expedición de las copias que se requieren para la entrega de los oficios.
	2.1 Revisar la correcta información del oficio remitente, para dar contestación a las distintas autoridades.

2.2 Imprimir las copias necesarias que servirán como Acuse de Recibido.
	Notificador/a 

	03
	Repartición y entrega de los oficios a las diversas autoridades.
	2 
3 
3.1 Realizar la repartición de oficios a distintos puntos de la ciudad, incluyendo las oficinas pertenecientes a este Ayuntamiento, así como a las diversas dependencias públicas como lo son Ciudad Judicial, Juzgados Penales, Agencias del Ministerio Público, Comisión Estatal de Derechos Humanos, Centro Estatal de Control y Confianza, etc.
3.2 Entregar los acuses de los oficios notificados.
	Notificador/a 

	04
	Control, registro y archivo de correspondencia enviada.
	4 
4.1 Control y registro en bitácora de correspondencia entregada con acuse de recibo.
4.2  Elaborar registro en archivo electrónico.
4.3 Archivar documentos.

	Notificador/a 
Secretario/a




	Entrada
	Salida

	Fotocopiar documentos  elaborada y registrada por la Dirección, para entrega a dependencias varias.
	Acuses de recibo de documentos con nombre, firma, sello y hora del remitente.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Organizar los documentos y oficios sin que lleven su respectiva copia para el acuse de recibido y sea rechazada la posible presentación de los mismos.
	Tolerante
	Verificar al recibir, así como al presentar cada documento u oficio que necesiten llevar copia anexa para su respectivo acuse de recibido.

	02
	Falta de vehículo por descompostura y no poder  realizar la entrega de documentación en tiempo y forma.
	Tolerante
	Bitácora de mantenimiento preventivo vehicular y evitar en la medida de las posibilidades demora en entrega de documentación 
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Procesos de la Dirección de Atencion a la Violencia de Género










	Inventario de Procesos 

	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal  
	 CODIGO
	MPP-CPPM-DAVG

	Ubicación 
	No.
	Denominación del proceso
	Pág.

	Dirección de Atención a la Violencia de Género
	01
	Primer Contacto a Usuarias
	286

	
	02
	[bookmark: _Hlk104287983]Seguimiento a las Órdenes de Protección
	293

	
	03
	[bookmark: _Hlk104288713]Para Otorgar Pulsos de Vida o Vive Mujer.
	296

	
	04
	[bookmark: _Hlk104288856]Atención psicológica a Mujeres, Niños, Niñas y Adolescentes, Usuarias y Generadores de Violencia.
	301

	
	05
	[bookmark: _Hlk104289541]Implementación de Campañas de Difusión. 
	305

	
	06
	Implementación de las Campañas Móviles
	310















01.- Proceso de Primer Contacto a Usuarias
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar a cabo el proceso de primer contacto destinado a las usuarias que acuden a la Unidad de Atención a la Violencia Familiar y de Género solicitando información o en su caso atención de las áreas de jurídico, psicología o de trabajo social.



Ubicación:

	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección
	Dirección de Atención a la Violencia de Género 

	Departamento
	Unidad de Atención a la Violencia Familiar y de Género (UVIG)



Responsable del proceso:

	Director o Directora de Atención a la Violencia de Género 



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01

	Recepción de usuarias y usuarias
	1.5 Recibir a las y los usuarios, niña, niño, adolescente o probable generador de agresión, que acude al domicilio de UVIG.
1.6 Solicitar sus generales para llenado de registro.
1.7 Realizar el llenado de registro de visitas o ingreso.
1.8 Solicitar mencione la razón por la que acudió a UVIG.
	Auxiliar Administrativo/a

	02
	Atención de primer contacto, de acuerdo con la ECO 539
	2.1 Avisar al equipo multidisciplinario (Trabajo Social, Psicología y Jurídico) la presencia de las y los usuarios, niña, niño, adolescente o probable generador de agresión.
2.2 Presentar al equipo multidisciplinario. 
2.3 Informar a quien se le presta la atención de primer contacto sobre el aviso de privacidad, así como el resguardo de sus datos sensibles.
2.4 Realizar la entrevista inicial. 
2.5 Identificar de necesidades y/o problemática de las usuaria .
2.6 Recabar datos en la entrevista e identificar el tipo de formato: Probable Receptora P/R, Probable generador P/G e I/O Información u Orientación, para plasmar el antecedente de la narrativa de la usuaria.
	Auxiliar administrativo/a

Equipo Multidisciplinario

	03
	Identificación de necesidades, de fichas, asesoría, traslados y tipo de servicio.
	3.1 Diferenciar las necesidades y/o problemáticas. 
3.2 Definir como Probable Receptora P/R Identificado el tipo de ficha en concordancia al motivo de intervención.
Nota: Si es P/G pasar al punto 3.8.
Si es I/O pasar al punto 3.
3.3 Identificar a la P/R, así como las victimas indirectas resultantes.
3.4 Esclarecer el deseo de la víctima sobre lo establecido en el primer contacto, a partir de la asesoría.
3.5  Brindar los mecanismos siguientes, en caso de requerirlo: (procedimiento  04 y 05)
· Atención psicoterapéutica.
· Asesoría jurídica.
· Acompañamiento.
· Traslado.
· Canalización institucional.
3.6 Tener establecidos los mecanismos inmediatos para el plan de acción, al término del primer contacto.
3.7 Realizar el cierre manifestando la continuidad del proceso y acuerdo consecutivos, al finalizar cualquiera de los mecanismos brindados.
3.8 Identificar si es P/G (Probable generador):
3.9 Brindar la información del tipo de atención en el proceso reeducativo que presta la unidad.
3.10 Verificar espacio y disponibilidad en el área de psicología; a partir de ahí se acuerda con la o el usuario su fecha y hora de inicio, en el supuesto de aceptación a la futura reeducación.
3.11 Información u Orientación.:
3.12 Identificar la necesidad del servicio de canalización institucional, así como el tipo de asesoría según la pertinencia. 
3.13 Llenar el formato y tipo de servicio proporcionado.
	Equipo Multidisciplinario

	04
	Atención psicológica
	
1. 
2. 
3. 
4. 
4.1. Realizar intervención en crisis, en caso de que la usuaria lo necesite.

4.2. Explicar los servicios que se proporcionan en el área. 

4.3. Entrevistar a la usuaria, propiciando la generación de un espacio que facilite la comunicación. 

4.4. Detectar las necesidades de la usuaria.  
4.5. Canalizar, trasladar y acompañar, a Fiscalía del Estado y/o al Centro de Justicia para las Mujeres, en caso de que se advierta necesario.
4.6. Realizar el test de valoración a la usuaria que así lo requiera.
4.7. Determinar si necesita pulso de vida.

4.8. Iniciar el proceso para entrega de pulso de vida, en caso de que si sea necesario.

4.9. Otorgar citas de seguimiento para áreas de psicología y/o infantil.
Nota: Si la usuaria no requiere la atención psicológica, pero si jurídica pasar al punto 
	Psicólogo/a

	05
	Atención jurídica
	1. 
2. 
3. 
4. 
5.1 Escuchar la problemática del o la usuaria que le hizo requerir la atención jurídica. 
5.2 Brindar orientación o asesoría jurídica de acuerdo a la problemática planteada. 
5.3 Canalizar, trasladar y acompañar, a Fiscalía del Estado y/o al Centro de Justicia para las Mujeres, en caso de que se advierta necesario se emita una Orden de Protección.
5.4 Realizar el test de valoración a la usuaria que así lo requiera.
5.5 Determinar si necesita pulso de vida.
5.6 Iniciar el proceso para entrega de pulso de vida, en caso de que si sea necesario.
	Abogado/a

	06
	Elaboración de expedientes
	6.1  Generar expediente para seguimiento de las usuarias que requirieron atención de acuerdo al tipo de atención brindada y acuerdos establecidos según las necesidades del caso.
6.2 Incorporar los formatos llenados, así como las notas generadas de la atención brindada.
6.3 Archivar en lugar con llave para la protección de datos.
	Equipo Multidisciplinario.


	Nota: Desde el 1.1 al 2.6. Se considera el término usuaria, ya que aún no se tiene identificación como víctima o probable víctima.
Es a partir del uso del formato P/R -del 3.1 al 3.1.5- que se puede otorgar el concepto de víctima, incluso se desprende la identificación de víctimas directas e indirectas –que probablemente sean niñas niños, adolescentes o terceras personas-. Aunque por ser usuaria de los servicios que presta la UVIG, se le seguirá denominando usuaria o usuaria-víctima.


Nota: El Equipo Multidisciplinario está conformado por un grupo de Trabajadores Sociales, psicólogas, psicólogos, abogados y abogados.  
Se realizará el proceso con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal. 
	Entrada
	Salida

	Inicia con la recepción de la usuaria-victima, niña, niño, adolescente o probable generador de agresión,  a UVIG que requiera atención de primer contacto.
	Finaliza una vez que se genera el archivo de la información de la usuaria, que busca acceder a una vida libre de violencia.




Análisis de riesgo: 
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Se filtran datos sensibles de la usuaria que acude a UVIG 
	Alarmante
	Tener resguardados los datos en archivero bajo llave, limitando solo el acceso al personal encargado de la atención y seguimiento.

	02
	La usuaria no continua con la atención por causas diversas como lo es el miedo, desconfianza.
	Tolerante
	Generar un espacio en el que la usuaria se sienta segura, y tenga la certeza de que todo es confidencial.

	03
	La usuaria no está de acuerdo con el tratamiento de sus datos sensibles
	Tolerante
	Generar avisos de privacidad solicitando la firma de las Usuarias.


























Diagrama de Flujo:
	




02. Proceso para el seguimiento a las Órdenes de Protección
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar a cabo la recepción, seguimiento y conclusión de las órdenes de protección emitidas por la Fiscalía del Estado, por la necesidad de protección de las mujeres usuarias que sufren violencia familiar y de género. 



Ubicación:

	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección
	Dirección de Atención a la Violencia de Género 

	Departamento
	Unidad de Atención a la Violencia Familiar y de Género (UVIG)



Responsable del proceso:

	Director o Directora de Atención a la Violencia de Género




Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01

	Recepción de Órdenes de Protección
	1.1 Recoger las Ordenes de Protección (ODP) de la Dirección Jurídica y de Derechos Humanos.
1.2 Regresar a la UVIG.
1.3 Llevar a cabo el registro interno de las ODP para actualizar la base de datos y descartar duciplicdad.
1.4 Asignar el número de Intervención a la Orden de Protección (IODP) para facilitar el manejo de las intervenciones.
1.5 Informar al Director (a) de las ODP. 
	Auxiliar Técnico/a
Auxiliar Administrativo/a



	02
	Seguimiento de las Ordenes de Protección 
	2.1 Asignar las ODP al personal. 
2.2 Elaborar el plan de acción.
2.3  Realizar el primer contacto con la usuaria-victima.
2.4 Acordar tiempo y lugar de intervención personalizada, exceptuando los casos en que se manifieste no requerirlo.
2.5 Planear la logística de traslado para eficientar los tiempos. 
2.6 Revisar la disponibilidad de la unidad para traslado.
2.7 Preparar la unidad para acudir al lugar.
2.8 Acudir al lugar que se acordó con la usuaria-víctima. 
2.9 Realizar la entrevista insitu, una vez que el equipo se haya presentado.
2.10 Determinar de acuerdo al resultado si es necesario otorgar el dispositivo geolocalizador para continuar con los siguientes puntos, si es caso contrario se continua con el seguimiento de la ODP o el proceso, continuando con el 2.14.
2.11 Capacitar a la usuaria sobre el adecuado uso del dispositivo y vigencia.
2.12 Realizar la entrega del dispositivo geolocalizador, con el llenado de formatos de resguardo, uso y términos de portación.
2.13 Realizar el seguimiento insitu o vía telefónica cada 15 días, para corroborar el estatus de integridad física y psicológica de la usuaria.
2.14 Actualizar la base de datos de cada seguimiento de ODP, y en su caso de aparato geolocalizador.
2.15 Informar al o la Directora el estatus de las usuarias-víctimas y sus ODP cada mes o cuando resulte necesario.
	Director/a
Equipo Multidisciplinario

	03
	Conclusión de las Órdenes de Protección
	3.1 Realizar una entrevista (vía telefónica o insitu), al término de la vigencia de la ODP, para determinar si la usuaria requiere una extensión o prorroga de la ODP.
3.2 Continuar con el proceso terapéutico hasta finalizar, en caso de que se haya iniciado.
3.3 Acordar la finalización o extensión de uso del aparato geo-localizador, realizando entrega recepción y llenado de formatos correspondientes.
3.4 Reiterar su derecho a una vida libre de violencia, en caso de no referir nuevos hechos de violencia.
3.5  Actualiza la base de datos correspondientes a la conclusión del seguimiento de la ODP.
3.6 Informarle al Director (a) sobre la conclusión de la ODP.
	Equipo Multidisciplinario



Nota: El Equipo Multidisciplinario está conformado por un grupo de Trabajadores y Trabajadoras Sociales, psicólogas, psicólogos, abogados y abogadas.  
Se realizará el proceso con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal. 
	Entrada
	Salida

	Se inicia con la recepción de las órdenes de protección dirigidas de la Dirección Jurídica y de Derechos humanos de la Comisaría, emitida por la Fiscalía del Estado.
	Se finaliza con la actualización de los datos de la orden de protección una vez concluida la Orden de Protección.



Análisis de riesgo: 
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	La usuaria no está de acuerdo con el tratamiento de sus datos sensibles.
	Tolerante 
	Generar avisos de privacidad solicitando la firma de las Usuarias.

	02
	No se logra contactar a la usuaria vía telefónica.
	Tolerante
	Volver a llamar o en su caso acudir al domicilio de la usuaria.

	03
	La usuaria no se encuentra en el domicilio cuando hacen las visitas.
	Tolerante
	Volver a acudir al domicilio para asegurarse del bienestar de la usuaria.

	04
	Retraso en la entrega de Órdenes de Protección por parte de Fiscalía.
	Alarmante
	Dar seguimiento por medio de oficio, para saber el estado de las Órdenes d Protección.

	05
	Se filtran datos sensibles de la usuaria que acude a UVIG
	Alarmante
	Tener resguardados los datos en archivero bajo llave, limitando solo el acceso al personal encargado de la atención y seguimiento.
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03. Proceso para Otorgar Pulsos de Vida o Vive Mujer.
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar a cabo la entrega, monitoreo y recolección de Pulsos de vida o Vida Mujer. 



Ubicación:

	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección
	Dirección de Atención a la Violencia de Género 

	Departamento
	Unidad de Atención a la Violencia Familiar y de Género 



Responsable del proceso:

	Director o Directora de Atención a la Violencia de Género



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Determinación de necesidad del dispositivo.
	1.1 Realizar la entrevista insitu.
1.2 Aplicar del instrumento de valoración de riesgo.
1.3 Identificar el nivel de riesgo establecido para calificar y otorgar el dispositivo. 
1.4 Determinar que la usuaria-victima necesita el dispositivo geolocalizador.
1.5 Informarle al Director o la Directora se requiere entregar a una usuaria-victima el dispositivo geolocalizador. 
	Equipo Multidisciplinario

	02

	

Entrega de dispositivo geolocalizador 
	2.1 Seleccionar al personal que se encargará de la entrega y seguimiento del dispositivo geolocalizador. 
2.2 Informar a la usuaria que es candidata para el dispositivo geolocalizador.
2.3 Solicitar la presencia de la usuaria en UVIG, día y hora establecido.
Nota: En el caso que se entrega personalmente en el domicilio a la usuaria omitir este paso. 
2.4 Ver disponibilidad de unidades para traslado.
2.5 Preparar la unidad en la que se trasladarán.
2.6 Avisar al o la Directora que se acudirá al domicilio de la usuaria-víctima. 
2.7 Acudir al domicilio de la usuaria.
Nota: en caso de que la entrega sea en UVIG pasar directamente al paso 2.8.
2.8 Dar de alta el dispositivo y verificar su enlace con cabina de radio. 
2.9 Llenar los formatos de resguardo, uso y término de disposición. 
2.10 Realizar la entrega-recepción del dispositivo.
2.11 Capacitar a la usuaria-víctima sobre el adecuado uso del dispositivo y vigencia.
2.12 Informar a la usuaria-víctima que lo tendrá por 60 días con posibilidad de prorrogar hasta determinar que está segura.  
2.13 Informar al Director o la Directora el estatus de las usuarias-víctimas y sus dispositivos cada mes o cuando resulte necesario.
	Director/a

Equipo Multidisciplinario


	03
	Seguimiento del dispositivo geolocalizador 
	3.1 Realizar seguimiento personal o vía telefónica para corroborar el estatus del dispositivo, así como la integridad física y psicológica de la usuaria-víctima cada 15 días.
3.2 Brindar apoyo con orientación y acompañamiento para realizar una extensión o prorroga de su ODP y del dispositivo en caso de que la usuaria-víctima manifieste nuevos hechos de violencia, un si su ODP ha vencido.
3.3 Realizar un test de valoración para verificar el nivel de riesgo.
Nota: No es necesario que se de ampliación en la ODP para que la usuaria-víctima continúe con la portación del dispositivo geolocalizador, si el nivel de riesgo sigue siendo elevado.
	Equipo Multidisciplinario

	04
	Recolección de dispositivo 
	4.1 Realizar una entrevista al término de la vigencia de la ODP, si no presenta nuevos hechos de violencia se concluye con el uso del dispositivo.
4.2 Acordar vía telefónica la fecha y hora con la usuaria para la entrega del dispositivo 
4.3 Recibir el aparato geolocalizador.
4.4 Verificar el estado del aparato y accesorios.
4.5 Llenar los formatos correspondientes de recolección de dispositivo.
4.6 Notificar a cabina de radio para dar su baja en plataforma.
Nota: En caso de extravío o daños al aparato de geo localización portado por una usuaria-víctima, se realiza el acompañamiento para el procedimiento correspondiente en fiscalía. Por parte de UVIG, se realiza acta una de hechos, y un oficio en donde se notifica al comisario y así, proceder con la baja.
4.7 Reiterar a la usuaria su derecho a la vida libre de violencia. 
4.8 Actualizar la base de datos para actualización. 
4.9 Archivar los documentos generados. 
4.10 Informarle al Director o Directora sobre la finalización del proceso y resguardo del dispositivo.
	Equipo Multidisciplinario


Nota: El Equipo Multidisciplinario está conformado por un grupo de Trabajadores Sociales, psicólogas, psicólogos, abogados y abogados.  
Se realizará el proceso con apoyo del personal de la Comisaria de la Policía Preventiva Municipal. 
	Entrada
	Salida

	Se inicia con la determinación de que la usuaria-victima necesita adquirir el dispositivo a través de la realización una entrevista y la aplicación del instrumento de valoración de riesgo.
	Se termina con el llenado de los formatos al realizar la recolección de dispositivo una vez que la usuaria este fuera de peligro o haya desistido de tener el dispositivo. 



Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	La usuaria no está de acuerdo con el tratamiento de sus datos sensibles.
	Tolerante
	Generar avisos de privacidad solicitando la firma de las Usuarias.

	2
	El dispositivo no le funciona a la usuaria al usarlo.
	Alarmante
	Revisar constantemente el estado de los dispositivos, así como tener actualizada la base de datos.

	3
	Se filtran datos sensibles de la usuaria que acude a UVIG
	Alarmante
	Tener resguardados los datos en archivero bajo llave, limitando solo el acceso al personal encargado de la atención y seguimiento.

	4
	La usaría desiste de tener el dispositivo
	Tolerante
	Reiterarle su derecho al acceso a una vida libre de violencia y el catálogo de espacios para que pueda acceder a ella.
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04. Proceso de Atención psicológica a Mujeres, Niños, Niñas y Adolescentes, Usuarias y Generadores de Violencia.
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar a cabo el proceso de atención psicológica de usuarias, niños, niñas, adolescentes y generadores de agresión que acuden a la Unidad de Violencia Familiar y de Género.



Ubicación:

	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección
	Dirección de Atención a la Violencia de Género 

	Departamento
	Unidad de Atención a la Violencia Familiar y de Género 



Responsable del proceso:

	Director o Directora de Atención a la Violencia de Género 



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01

	Previo a la atención psicológica
	1.1 Establecer según los espacios de agenda la disponibilidad de citas para los diferentes procesos, una vez que se ha determinado por medio del primer contacto que sea usuaria-víctima o generador de agresión.
Nota: En ningún momento se impartirá la atención psicológica del posible generador de agresión en el mismo espacio en el que se encuentren o puedan estar la usuaria-victima, niña, niño o adolescente víctima. 
1.2  Determinar día y hora en el que deberá acudir para su primera sesión.
	Psicólogo/a

	02
	Recepción 
	2.1 Recibir a la usuaria-víctima, niña, niño o adolescente o al generador de violencia.
2.2 Realizar el llenado de registro de visitas o ingreso.
2.3 Informar al psicólogo (a) de la presencia de la usuaria-víctima, niña, niño o adolescente o al generador de violencia.
	Auxiliar Administrativo/a

	03
	Atención psicológica
	3.1 Llamar a la víctima, niña, niño o adolescente o al generador de violencia, al lugar donde se llevará a cabo la sesión. 
3.2 Realizar el encuadre del proceso y la entrevista clínica.
3.3 Realizar el proceso bajo la metodología de psicoterapia breve y de urgencia con enfoque cognitivo-conductual y sistemático con las usuarias-victimas.
3.4 Llevar a cabo el proceso (CECOVIM) para los Generadores de violencia desde las modelos GENDES en la modalidad individual y/o grupal, salvaguardando siempre la integridad de la (s) victima (s).
3.5 Establecer la atención inicial con papá, mamá o tutor del menor, para realizar la entrevista psicológica, encuadre y programación del proceso y, se realiza el proceso de psicoterapia infantil para niñas, niños y adolescentes víctimas indirectas con enfoque cognitivo-conductual.
3.6 Registrar observaciones y notas derivadas de la sesión. 
3.7 Agendar cita para la próxima sesión. 
	Psicólogo/a

	04
	Elaboración de registro y seguimiento de atención psicológica.
	4.1 Establecer el número de sesiones de acuerdo con la derivación y tipo de intervención.
4.2 Realizar el llenado del expediente interno, de atención o intervención psicológica por cada sesión, ya sea individual o grupal.
4.3 Elaborar registro del procedimiento de la evolución psicológica por sesión y objetivo terapéutico.
4.4 Incorporar el registro al expediente, así como las notas y observaciones realizadas al finalizar cada sesión.
4.5 Elaborar cierre y evaluación de objetivos terapéuticos, así como alcances y evolución del proceso que determinan el término de la atención en psicología.
4.6 Archivar el expediente una vez se haya dado de alta a o el paciente. 
	Psicólogo/a

	Nota: El comienzo de atención psicológica, se puede determinar al inicio, durante o al finalizar la vigencia de las ODP o, puede realizarse indistintamente de si existe o no una ODP previa.


Nota: Se realizará el proceso con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal. 
	Entrada
	Salida

	Se inicia cuando la usuaria, niña, niño, adolescente o generador de agresión se encuentra en condiciones para recibir atención psicológica. 
	Finaliza una vez que el psicólogo (a) determina que la usuaria, niña, niño, adolescente o generador de agresión puede ser dado alta por encontrarse en condiciones, generando el archivo de su historial clínico.  



Análisis de riesgo: 
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	El o la paciente dejan de acudir a las sesiones terapéuticas.
	Tolerante
	· Localizar a la o el paciente para poder darle seguimiento o saber las razones por las que no quiere acudir.
· Confirmar las citas.

	02
	La víctima se encuentra al generador de atención en el mismo espacio.
	Alarmante
	No agendar el mismo día, ni tener en el mismo espacio a los generadores de violencia y a las víctimas.

	03
	La usuaria, generador de violencia o padres de los menores no están de acuerdo con el tratamiento de sus datos sensibles.
	Tolerante
	Generar avisos de privacidad solicitando la firma de conformidad.

	04
	Se filtran datos sensibles de la usuaria que acude a UVIG
	Alarmante
	Tener resguardados los datos en archivero bajo llave, limitando solo el acceso al personal encargado de la atención y seguimiento.
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05. Proceso Implementación de Campañas de Difusión.
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar a cabo la implementación de campañas de difusión sobre temas de violencia de género en espacios públicos y privados.



Ubicación:

	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección
	Dirección de Atención a la Violencia de Género 

	Departamento
	Unidad de Atención a la Violencia Familiar y de Género 



Responsable del proceso:

	Director o Directora de Atención a la Violencia de Género 




Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01

	

Planeación del programa



	1.1 Determinar la necesidad del municipio sobre tema de difusión.

1.2 Seleccionar los lugares dentro del municipio o espacios en los que se trabajará en la campaña de difusión, pueden ser:
· Espacios públicos
· Empresas 
· Centros de Rehabilitación 
· Instituciones Educativas

Nota: También se puede realizar a petición de parte.

1.3 Definir el o los temas que se llevarán a cabo en la campaña de difusión dentro de los que se tomarán en cuenta: 
· Fomento de la denuncia 
· Cultura de la paz
· Igualdad Sustantiva
· Perspectiva de Género 
· Prevención de violencias 

Nota: Los temas pueden variar o ajustarse de acuerdo a las necesidades.
1.4  Definir el objetivo de la campaña de difusión.

1.5 Establecer la duración y los horarios en el que se llevará a cabo.

1.6 Seleccionar al personal que acudirá y coordinará las acciones de la campaña. 

1.7 Crear un cronograma en el que se establezca la duración, horarios, personal y se señalará que mensualmente se hará un informe dirigido a la Dirección.
	Director/a


	02
	Preparación de la campaña
	1. 
2. 
2.1. Hacer del conocimiento al personal que fueron seleccionados para llevar a cabo una campaña de difusión, así como quién coordinará las acciones. 
2.2. Trazar la ruta para llevar a cabo la campaña.
2.3. Seleccionar el material, herramientas y mobiliario que se utilizará.
2.4. Investigar, analizar y seleccionar la información que se impartirá
2.5. Realizar folletos, trípticos o cualquier otra herramienta que les permita hacer difusión del tema, así como de lo que hace UVIG y donde se encuentra.
2.6. Imprimir el material.
2.7. Generar un audio para hacer del conocimiento de la sociedad que se llevará a cabo la campaña.
2.8. Solicitar una unidad para realizar perifoneo. 
3. 
3.1. 
3.2. 
3.3. 
3.4. 
3.5. 
3.6. 
3.7. 
3.8. 
2.9.  Revisar la unidad en la que se trasladarán.

2.10. Realizar el perifoneo por la zona en donde se llevará a cabo la campaña de difusión.
	Director/a
Auxiliar Administrativo/a
Auxiliar Técnico/a

Equipo Multidisciplinario



	03
	Desarrollo de la campaña
	1. 
2. 
3. 
3.1. Revisar la unidad en la que se trasladarán.
3.2. Acudir al lugar en donde se llevará a cabo la campaña de difusión.
3.3. Instalar el material que se necesita para la difusión.
3.4. Realizar las actividades programadas.
3.5. Recoger el material sobrante, una vez terminada la campaña, para utilizarlo en las siguientes fechas.
3.6. Regresar a la oficina y generar un informe de actividades.
	Auxiliar Técnico/a
Equipo Multidisciplinario


	04
	Seguimiento y Finalización de la campaña.
	
1. 
2. 
3. 
4. 
4.1. Entregar informe de actividades mensuales al Director o Directora  de la Unidad.

4.2. Llevar a cabo reuniones con observaciones y áreas de oportunidad para la campaña y futuras campañas.

4.3. Realizar un informe final con las observaciones y alcance de la campaña una vez concluida.

4.4. Generar el archivo con todos los informes mensuales una vez terminada la campaña.

4.5. Archivar.

	Equipo Multidisciplinario.
Auxiliar Administrativo/a


Nota: El Equipo Multidisciplinario está conformado por un grupo de Trabajadores Sociales, psicólogas, psicólogos, abogados y abogados.  
Se realizará el proceso con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal. 
	Entrada
	Salida

	Se inicia con la determinación de la necesidad de difusión sobre algún tema de violencia de género en algún espacio público y privado.
	Finaliza con el archivo, de los informes realizados del desarrollo y conclusión de la campaña, así como sus alcances.



Análisis de riesgo: 
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	No se cuenta con material sobre el tema de difusión.
	Tolerante
	Realizar la investigación, análisis y selección del tema para realizar, folletos trípticos y demás herramientas para la difusión. 

	02
	No se cuenta con cede para impartir la campaña.
	Tolerante
	Seleccionar los espacios en los que se desarrollaran los temas desde que se realiza la planeación de la campaña.

	03
	No cuentan con material mobiliario para el desarrollo de la campaña.
	Tolerante
	Realizar las diligencias necesarias para que la Comisaria o el Municipio en su caso le facilite el mobiliario necesario. 
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06. Proceso de Implementación de las Campañas Móviles
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar a cabo la implementación de campañas móviles en las que se impartirá atención de las áreas de trabajo social, psicología y jurídica, así como información que permitirá que la comunidad tlaquepaquense sepa de la existencia de la Dirección de Atención a la Violencia de Género y de la Unidad de Atención a la Violencia Familiar y de Género para atender casos de violencia familiar y de género.



Ubicación:

	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección
	Dirección de Atención a la Violencia de Género 

	Departamento
	Unidad de Atención a la Violencia Familiar y de Género 



Responsable del proceso:

	Director o Directora de Atención a la Violencia de Género 



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01

	Planeación del programa
	1.1. Determinar la necesidad del municipio sobre tema de difusión con base en:
· La poca presencia de instituciones que atienden la violencia.
· La accesibilidad en la zona de adquirir información.
· Las solicitudes presentadas por mujeres de la comunidad en temas de violencia.
· Las zonas en las que se genera más violencia de acuerdo a los datos de fiscalía.
· Aquellas señaladas o en donde se llevó a cabo la Alerta de Género.
1.2. Seleccionar los lugares dentro del municipio o espacios en los que trabajará la Unidad Móvil.
1.3. Definir el o los temas que se llevaran a cabo en la campaña móvil.
1.4. Definir el objetivo de la campaña.
1.5. Establecer la duración y los horarios en el que se llevará a cabo.
1.6. Seleccionar al personal que acudirá y coordinará las acciones de la campaña. 
1.7. Crear un cronograma en el que se establezca la duración, horarios, personal y se señalará que mensualmente se hará un informe dirigido a la Dirección.
	Director/a


	02
	Preparación de la campaña
	2.1 Hacer del conocimiento al personal que fueron seleccionados para llevar a cabo una campaña de difusión, así como quién coordinará las acciones. 

2.2 Señalar el día y hora en que se realizara la campaña móvil. 

2.3 Trazar la ruta para llevar a cabo la campaña.

2.4 Seleccionar el material, herramientas y mobiliario que se utilizara.

2.5 Investigar, analizar y seleccionar la información que se impartirá.

2.6 Realizar folletos, trípticos o cualquier otra herramienta que les permita hacer difusión del tema de prevención, erradicación y sanción sobre la violencia de género, así como de lo que hace UVIG y donde se encuentra.

2.7 Imprimir el material.

2.8 Generar un audio para hacer del conocimiento de la sociedad que se llevará a cabo la campaña.

2.9 Solicitar una unidad para realizar perifoneó.

2.10 Revisar la unidad en la que se trasladaran.

2.11 Realizar el perifoneo por la zona en donde se llevará a cabo la campaña de difusión.
	Director/a
Auxiliar Administrativo/a
Auxiliar Técnico/a
Equipo Multidisciplinario.

	03
	Desarrollo de la campaña
	3.1. Revisar la unidad en la que se trasladarán.

3.2. Acudir al lugar en donde se llevará a cabo la campaña móvil.

3.3. Instalar el material que se necesita para la campaña móvil.

3.4. Impartir asesoría psicológica, jurídica o de trabajo social según sea la necesidad de la persona usuaria que solicite.

3.5. Recoger el material sobrante una vez terminada la campaña, para las siguientes fechas.

3.6. Regresar a la oficina y generar un informe de actividades.
	Equipo Multidisciplinario.

	04
	Seguimiento y finalización de la Campaña Móvil
	4.1 Entregar informe de actividades mensuales al Directoro Directora de la Unidad.

4.2 Llevar a cabo reuniones con observaciones y áreas de oportunidad para la campaña y futuras campañas.

4.3 Realizar un informe final con las observaciones y alcance de la campaña una vez concluida.

4.4 Generar el archivo con todos los informes mensuales una vez terminada la campaña.
	Equipo Multidisciplinario.



Nota: El Equipo Multidisciplinario está conformado por un grupo de Trabajadores Sociales, psicólogas, psicólogos, abogados y abogados.  
Se realizará el proceso con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal. 
	Entrada
	Salida

	Se inicia con la determinación de la necesidad de la campaña móvil en las zonas más marginadas del Municipio o con altos índices de violencia y reportes de violencia de género.
	Finaliza con el archivo, de los informes realizados del desarrollo y conclusión de la campaña, así como sus alcances.



Análisis de riesgo: 
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	No se cuenta con material sobre el tema de difusión.
	Tolerable
	Realizar la investigación, análisis y selección del tema para realizar, folletos trípticos y demás herramientas para la difusión. 

	2
	No se cuenta con cede para impartir la campaña
	Tolerante
	Seleccionar los espacios en los que se desarrollaran los temas desde que se realiza la planeación de la campaña.

	3
	No cuentan con material mobiliario para el desarrollo de la campaña.
	Tolerante
	Realizar las diligencias necesarias para que la Comisaria o el Municipio en su caso le facilite el mobiliario necesario. 
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Procesos de la Subdirección de Prevención Social del Delito










	Inventario de Procesos 

	Dependencia
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal  
	 CODIGO
	MPP-CPPM- SPSD

	Ubicación
	No.
	Denominación del proceso
	Pág.

	Subdirección de Prevención Social del Delito
	01
	 Operación de Red Comuna Segura.
	317

	
	02
	  Operación del Centro de Atención de Niñas, Niños y  
  Adolescentes     (C.A.N.N.A.T.).
	322

	
	03

	 Control de Preceptoría.
	328

	
	04

	  Desarrollo de los Programas Preventivos hacia la   
   (Comunidad).
	333

	
	05
	 Desarrollo de los Programas Preventivos en las  (Escuelas).
	338


















01. - Proceso para la Operación de la Red Comuna Segura.
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la implementación y operatividad de las mesas de trabajo, integrando a la sociedad para ocuparse  en conjunto y crear conciencia de que la seguridad  y  la obtención de resultados encaminados a favor de la prevención social  del delito  en el municipio, derivadas de la Red Comuna Segura.



 Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque.

	Dirección 
	Sub Dirección de Prevención Social del Delito.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Sub Director o Sub Directora de Prevención Social del Delito. 



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	






01 
	






Planificación de la Red Comuna Segura.
	1.1 Comunicar  sobre el inicio de las actividades de prevención a las instituciones que conforman las mesas de trabajo vía electrónica y/o telefónica de las dependencias públicas, asociaciones civiles, empresas, universidades y organismos religiosos.

1.2 Solicitar información a las instituciones vía electrónica y/o telefónica (de la misión, visión, objetivo, organigrama, alcances, servicios y programas).

1.3 Elaborar directorio institucional para la clasificación y derivación para la integración de cada una de las mesas de trabajo:
· Grupos Vulnerables.
· Participación Ciudadana.
· Educación, Cultura y Deportes.
· Equidad y Género.
· Desarrollo de Niños, Niñas y Adolescentes.
	




Secretario/a


Técnico/a
Especializado/a

	





02 
	





Instalación de las mesas de Trabajo.
	2.1 Entrevistar directa y/o vía telefónica con titulares de las instituciones para la vinculación de las mesas de trabajo de la Red Comuna Segura.

2.2  Informar del propósito, objetivos y programas que serán vinculados a las mesas de trabajo por prevención.

2.3 Elaborar oficio firmado por el titular de la Subdirección de Prevención Social del Delito, para generar el compromiso interinstitucional de la Red Comuna Segura.

2.4 Proporcionar a titulares de las instituciones hoja descriptiva de mesas de trabajo a las cuales fueron designadas de acuerdo a su perfil.
	



Técnico /a Especializado/a

Auxiliar Administrativo/a

	







03
	







Operatividad de las Mesas de Trabajo.
	3.1 Convocar vía electrónica y/o telefónica a titulares informando fecha, hora y sede de las reuniones ordinarias de las mesas de trabajo.

3.2 Recibir a las y los integrantes de las mesas de trabajo y dar inicio con  fecha hora y sede estipulados.

3.3 Realizar las reuniones ordinarias  vinculando propósitos, objetivos, programas y acciones de cada dependencia que serán vinculados a las mesas de trabajo.

3.4 Establecer las acciones y tareas de cada una de las instituciones que integran las mesas de trabajo.

3.5 Elaborar minuta de sesiones ordinarias  de las mesas de trabajo.

3.6 Aprobar las minutas de las reuniones de trabajo realizadas.

3.7 Elaborar reporte estadístico semanal de las actividades generadas por la Red Comuna Segura.


	



Subdirector/a
 
Secretario/a

 Psicólogo/a





Técnico/a Especializado/a


	



04
	


Planificación y ejecución de la Feria de servicios.

	4.1 Detectar la situación de colonias vulnerables a intervenir en sesión ordinaria de trabajo; estableciendo fecha, hora y lugar para la realización de la feria de servicios.

4.2 Elaborar cronograma de actividades vinculando los objetivos y acciones de cada una de las instituciones participantes en sesión ordinaria.

4.3 Coordinar con líderes comunitarios para la promoción y participación de los mismos en el evento.

4.4 Solicitar los recursos materiales e inmuebles para la feria de servicios.

4.5 Elaborar ficha informativa para la Subdirección de  comunicación social para la difusión del evento en redes sociales.

4.6 Realizar  el perifoneo en la localidad durante 2 días.

4.7 Llevar a cabo  la feria de servicios interinstitucional.

4.8 Realizar la  FODA fortalezas, oportunidades debilidades  y amenazas del evento realizado en sesión ordinaria con todos los integrantes de la mesa de trabajo.

4.9 Entregar  resultados a la Comisaría, relacionados a las mesas de trabajo para el seguimiento correspondiente en los temas discutidos.
	


Especialista Técnico/a Especializado/a
Auxiliar Administrativo/a







Ayudante General




	

05
	
Archivo e informe de actividades
	5.1 Elaborar y capturar informe tocante a las 
        reuniones y mesas de trabajo.

5.2 Entregar expediente de las actividades a la Comisaría y 
       representantes  comunales que así lo soliciten.

4.3 Archivar de manera digital la información capturada para 
       respaldos internos y administrativos.
	
Secretario/a


Técnico/a
Especializado/a





	Entrada
	Salida

	Planificación, instalación de mesas de trabajo y feria de servicios.
	Operatividad y ejecución de las mesas de trabajo  e implementación de la feria de servicios de la Red Comuna Segura.



Análisis de Riesgo: 
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Inasistencia  de las instituciones a las mesas de trabajo en sesiones ordinarias.
	Tolerante
	Verificación y control en registro de las asistencias de cada una de las instituciones con antelación a las reuniones.

	2
	Cancelación de la Feria de Servicios.
	Tolerante
	Determinación de fecha para la realización de la feria de servicios en reunión ordinaria y registró en minuta de trabajo.
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02. - Proceso para la Operación del Centro de Atención de Niñas, Niños y  
  Adolescentes (C.A.N.N.A.T.).

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para dar  aseguramiento, protección y resguardo de niñas, niños y adolescentes que hayan cometido alguna falta al Reglamento de Policía y Buen Gobierno; así como resguardar  a personas en situación vulnerable.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque.

	Dirección 
	Sub Dirección de Prevención Social del Delito.

	Departamento 
	N/A 



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Sub directora de Prevención Social del Delito.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	  



  01
	



Primer contacto y resguardo.
	1.1 Estar  atento a la escucha del radio de frecuencia para derivación de algún servicio a CANNAT.

1.2 Notificar de manera verbal al responsable de turno (Abogado) del servicio derivado.

1.3 Recibir a las y  los  elementos (Policiacos) que traen consigo al niño, niña, adolescente y/o depósito informando el motivo de la retención.
 
1.4 Solicitar verbalmente a las y  los elementos que arriban con la  niña, niño adolecente y/o depósito el parte médico de lesiones.

1.5 Negar el ingreso a las y los elementos policiacos, cuando no presentan el parte médico que se les solicita.
	




Policía






	   








  02
	









Tramite de ingreso   del resguardo.
	2.1 Determinar   si es procedente el ingreso, del niño, niña, adolescente y/o depósitos de acuerdo al Reglamento de CANNAT.

2.2 Entregar el formato para el control interno  de ingreso a elementos policiacos que acompañan al niño, niña, adolescente y/o depósitos y se le asigna el número de expediente.

2.3 Solicitar al Policía o a la Policia en turno se presente ante el abogado al niño, niña, adolescente y/o depósito.

2.4 Presentar todas sus pertenencias u objetos de riesgo que porten para su resguardo en preceptoría.

2.5 Llenar el recibo de las pertenencias, entregando una copia al niño, niña, adolescente y/o depósito para su reclamo al momento de su egreso.

2.6 Realizar inspección precautoria corporal al niño, niña, adolescente y/o depósito y se acompaña al dormitorio para su resguardo.

2.7  Recibir oficio en caso de que la solicitud del resguardo de algún ingreso provenga de alguna institución (Procuraduría de la Defensas de Niños, Niñas y Adolescentes o  Fiscalía del Estado)  señalando los días que se requieren para su custodia y cuidado.
	




Abogado/a





Policía



Abogado/a

	






 03
	






Sistematización del ingreso por el equipo interdisciplinario.
	3.1 Registrar en base de datos generales al considerarse como ingreso,  del niño, niña, adolescente y/o deposito solicitándole número telefónico de algún familiar, dirección, lugar y fecha de nacimiento.

3.2  Realizar posteriormente  llamada telefónica a locatel, alerta amber y a la agencia de desaparecidos para reportar los ingresos.

3.3  Consultar  en internet la Clave Única de Registro Poblacional (CURP) para su impresión.

3.4 Revisar en base de datos si los ingresos hayan sido registrados con anterioridad en CANNAT.

3.5 Realizar captura fotográfica del niño, niña, adolescente y/o depósito exclusivamente para el expediente.

3.6  Solicitar si cuenta con datos de familiares, hacer el contacto y requerir la siguiente documentación en original y copia:

· Acta de Nacimiento del adolescente.
· INE de los padres.
· Comprobante de domicilio.
	
Técnico/a
Especializado/a









  



	












04
	







Entrevista directa con ingreso y/o familiares por el equipo interdisciplinario.


	4.1 Realizar entrevista directa con el niño, niña, adolescente y/o depósito por las áreas de trabajo social y psicología (ya sea de primer ingreso o reiteración). En caso de que alguno de los ingresos se encuentre bajo efectos de alguna droga se postergara la entrevista hasta su recuperación física y mental.

4.2 Revisar documentación solicitada a los familiares del ingreso para su identificación (INE, acta de nacimiento y comprobante de domicilio).

4.3 Entrevistar a familiares del niño, niña, adolescente y/o depósito para conocer la situación del entorno familiar, social, laboral, educativo y personal.
 
4.4 Orientar  de manera verbal sobre instituciones y/o programas de apoyo para un tratamiento adecuado.

4.5 Elaborar oficio de atención y seguimiento del caso según la recomendación del equipo interdisciplinario derivada de la entrevista familiar.

4.6  Realizar el Acta Circunstanciada para la entrega a familiares del niño, niña, adolescente y/o depósito.

4.7 Mantener en resguardo a la persona ingresada dependiendo su situación que bien puede ser de 2  a 72 horas como marca la Ley o bien si es una persona adulto mayor hasta resolver su situación.


	Psicólogo/a


Abogado/a







Especialista



Abogado/a

	





05
	




Egreso del niño, niña, adolescente y/o deposito.
	5.1 Notificar verbalmente al policía del  el egreso del niño, niña, adolescente y/o depósito.

5.2  Acudir por el Niño Niña Adolecente y/o depósito   y hacer entrega de sus pertenencias en presencia de sus familiares, firmando su salida en las bitácoras de preceptoría.

5.3 Complementar posteriormente  los registros en bitácoras a su cargo, al egreso del niño, niña, adolescente y/o depósito del CANNAT.

5.4 Recibir oficio según sea el caso   la solicitud de alguna institución (Procuraduría de las Defensas de Niños, Niñas y Adolescentes o  Fiscalía del Estado)  en donde se solicite la salida del resguardo en depósito.

5.5 Realizar la entrega de la persona en resguardo a su domicilio y recabar la firma de quien recibe, solo en caso de que no acudan a las instalaciones algún familiar.

5.6 Dar aviso a la Fiscalía del Estado en caso de que no se encuentre ningún familiar para su entrega, además de poner la denuncia correspondiente ante el Ministerio Público.
	
Abogado/a






Policía

Especialista 





Abogado/a

	




06
	


Integración del expediente de los ingresos y actividades administrativas.
	6.1  Realizar la integración de expedientes de manera física, verificando que se encuentre completo, asigna número de expediente de acuerdo al registro de preceptoría. 

6.2 Sustentar en  la base de datos con el registro de las actividades o ingresos del día. 

6.3 Revisar expedientes de los casos que requiera realizar visitas domiciliarias y programarlas para su seguimiento.

6.4 Realizar el llenado de la bitácora, registrar las actividades realizadas durante la jornada y anexando los pendientes que se quedan para la guardia entrante.

6.5 Hacer entrega y explicar a la guardia entrante de los sucesos de la guardia saliente, así como instrucción a los pendientes para resolver en la siguiente guardia.

6.6 Realizar el informe semanal de actividades.
	Especialista 




Secretario/a


Especialista




Secretario/a 



	Entrada
	Salida

	Ingresos de niños, niñas, adolescente y/o depósitos.
	Proceso de atención  y custodia de niños, niñas, adolescente y/o depósitos, hasta su egreso de los casos atendidos. En este proceso para realizar las actividades interviene personal operativo de la Comisaría



Análisis de Riesgo: 
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Perdida o extravío de algún oficio o documento.
	Tolerante
	Mayor control y supervisión del archivo.

	2
	Perdida de algún expediente. 
	Tolerante
	Mayor control y supervisión del archivo.

	3
	Expedientes incompletos.
	Tolerante
	Mayor revisión y control en la integración de expedientes.

























Diagrama de Flujo:
	






03. - Proceso para el Control de la Preceptoría. 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para las actividades y acciones que corresponden al área de preceptoría ( integrada por elementos de la Comisaría de la Policía Preventiva) asignados  al Centro de Atención  a Niñas,  Niños y Adolescentes de Tlaquepaque CANNAT.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque.

	Dirección 
	Sub Dirección de Prevención Social del Delito.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector  o Subdirectora de Prevención Social del Delito. 



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	   





01
	



Cambio de turno del área de preceptoría.
	1.1 Recibir el turno  en las instalaciones del CANNAT verificando lo siguiente: si se cuenta con personas en resguardo, así mismo se hace entrega de la bitácora para que el turno entrante revise lo acontecido, se entrega el alimento que se tiene a consigna, se entrega el armamento y las llaves de las unidades, así como las bitácoras y registros para control de los vehículos.

1.2 Proceder a la revisión  de lo entregado, contabilizando en presencia de ambos preceptores de turno.

1.3  Realizar inspección de los dormitorios revisando que tanto el lugar como las personas en reguardo  se encuentren en óptimas condiciones.

1.4 Firmar de conformidad de ambos turnos.
	







Policía

	




02
	


Ingreso de personas en resguardo.
	2.1  Entregar formato a las y los elementos operativos que arriban el servicio,   para su registro en caso de que ingrese una persona en el turno. 

2.2  Realizar registro  en la bitácora para ingreso  al dar la autorización el personal a cargo de CANNAT.
El registro consiste en :
Hora de entrada;
Nombre; y
Motivo;

2.3  Solicitar las pertenencias   personales  de los ingresos para su resguardo en preceptoría.

2.4 Llenar el recibo de las pertenencias, entregando una copia a la persona ingresada para su reclamo al momento de su egreso.

2.5 Trasladar al ingreso a su dormitorio con acompañamiento de algunos de los integrantes del equipo interdisciplinario de CANNAT.
	






Policía



	





03
	



Tareas del preceptor en turno con los  ingresos en resguardo.
	3.1 Recibir llamada telefónica de Locatel y notificar   los nombres y datos generales de las personas en resguardo cuando es requerido.

3.2  Verificar si es la hora de alimentos la cantidad existente  y otorgar los mismos con apoyo del personal de trabajo social. 

3.3  Dar el apoyo  en caso de que Trabajo Social o Psicología solicite a la persona en resguardo, deberá  acudir por él al espacio de dormitorios para llevarlo a dicha entrevista, quedando en alerta para cualquier situación o indicación del personal solicitante y trasladarlo nuevamente a dormitorios.
	



Policía

	


04
	
Egreso del resguardo en turno.
	4.1 Verificar el inventario de pertenencias de la niña, niño o adolecente cuando este autorizada su salida de las instalaciones de acuerdo al recibo que le fue entregado.

4.2 Entregar las pertenencias que habían sido resguardadas.

4.3 Solicitar firma de la persona que egresa en bitácora.

4.4 Registra  la hora de salida en la bitácora.
	



Policía 

	



05
	



Responsabilidades generales del área de preceptoría.
	5.1 Cumplir y presentarse a su turno debidamente uniformados.

5.2 Registrar su ingreso con huella en el reloj checador. 

5.3 Mantener el resguardo de la seguridad de las instalaciones, realizado un recorrido pie a tierra.

5.4  Llevar acabo el control de la puerta de ingreso.

5.5 Contar con registro y control de personas ajenas que ingresan al edificio en bitácora.

5.6 Realizar la verificación visual de  las instalaciones como medida de seguridad.

5.7 Mantener la coordinación con personal responsable de guardia en CANNAT.
	



Policía 







	



06
	



Responsabilidades de los choferes de preceptoría.
	6.1 Acudir debidamente uniformados y uniformadas a las instalaciones de su área de trabajo.

6.2 Cuidar y  responsabilizarse  del aseo de las unidades.

6.3 Informar las condiciones mecánicas y eléctricas de los vehículos y lo que implique el buen funcionamiento para el servicio propio de Prevención Social del Delito. 

6.4 Llenar debidamente las bitácoras de salidas y llegadas de los vehículos y entregar al policía en turno.

6.5 Realizar el traslado al personal de la subdirección de prevención social a sus actividades así como a las personas en resguardo.
	



Policía





	Entrada
	Salida

	 Recibir la jornada laboral y el control de Ingreso de niñas, niños, adolescente y/o depósitos. 
	Atención y custodia de niños, niñas, adolescente y/o depósitos hasta su egreso. En este proceso para realizar las actividades interviene personal operativo de la Comisaria





Análisis de Riesgo: 
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Fuga de algún resguardo en custodia (niños, niñas, adolescente y/o depósitos).
	Tolerante
	Mayor control y vigilancia de preceptoría de los ingresos en custodia.

	2
	Perdida de pertenencias de algún resguardo en custodia.
	Tolerante
	Mayor  control en registro y resguardo de pertenencias por preceptoría. 

























Diagrama de Flujo:
	





04. - Proceso para el Desarrollo de  los Programas Preventivos hacia la   
  (Comunidad).

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para informar a la comunidad sobre las medidas preventivas para el autocuidado, evitando ser víctima de algún tipo de delito, mediante la exposición ya sea en plática informativa o en taller, enfocados en los planes de acción para prevenir y actuar ante un delito.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaria de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque.

	Dirección 
	Sub Dirección de Prevención Social del Delito.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora  de Prevención Social del Delito.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	






01
	






Gestión de contactos.

	1.1 Generar contactos  vía telefónica con titulares de las dependencias, parroquias, delegaciones y líderes comunitarios.

1.2 Acudir directamente a los lugares, para realizar el contacto con las dependencias, parroquias, delegaciones y líderes comunitarios etc.

1.3 Efectuar por medio de reuniones vecinales enlaces para contactos.

1.4 Recibir solicitudes mediante oficio requiriendo la atención para la aplicación de algún programa, orientación o sesiones informativas, por parte de algún ciudadano que represente cualquiera de los organismos referidos. 

1.5 Registrar la documentación en bitácora designando los siguientes datos: nombre, domicilio, colonia, número telefónico y programa, orientación y/o sesión informativa.
	






Técnico/a Especializado/a




	


02
	
Calendarización de actividades programadas.
	2.1 Agendar los días de intervención considerando lo siguiente:

a)  orientaciones (una sesión)

      b)  Procesos formativos (4 sesiones) 
 
      c)  Sesiones informativas (una sesión).

2.2 Elaborar el cronograma estableciendo  las  actividades el día, hora, lugar y acción a realizarse, especificando las técnicas a emplearse.


	

Técnico/a especializado/a


	






03
	








Intervención de campo en comunidad.
	 Para aplicar   la intervención de campo en comunidad  
 se desprenden las siguientes acciones:

3.1 Impartir las  sesiones informativas: Son aquellas que se encuentran encaminadas a informar sobre los programas especificando, el contenido de los temas y el propósito del mismo. (Se aplica en una sola sesión).

3.2 Implementar las   sesiones de orientación: son aquellas en las cuales se desarrolla un solo tema de algunos de los programas. Este se aplicará de acuerdo a la determinación y necesidades de los titulares de las instituciones (Se aplica en una sola sesión).

3.3  Integrar los procesos Formativos: son aquellos que se componen por el desarrollo de cuatro sesiones, aplicando todos los temas que se contemplan en cada programa preventivo. 
	





 Especialista
Técnico/a Especializado/a


	






04
	







Operatividad de eventos comunitarios.
	4.1 Priorizar  las  colonias vulnerables en relación a los delitos a intervenir.

4.2 Planear y planificar  las actividades a realizar.

4.3 Gestionar  con líderes comunitarios para la promoción y participación de los habitantes en el evento.

4.4 Solicitar recursos materiales e inmuebles de manera verbal para la realización del evento comunitario.

4.5 Elaborar y presentar ficha informativa a la Subdirección de comunicación social para la difusión del evento en redes sociales.

4.6  Solicitar el apoyo con perifoneo a la dirección de Participación Ciudadana, en la localidad  2 días previos al evento.

4.7 Llevar acabo  el evento comunitario.

4.8 Realizar la evaluación al FODA fortalezas, oportunidades debilidades  y amenazas del evento comunitario con el equipo integrante de programas preventivos.
	




 Especialista  Técnico/a Especializado/a


	

05
	

Evaluación.
	5.1 Elaborar un cuestionario con 5 preguntas para la 
        evaluación ciudadana.

5.2  Utilizar un cuestionario mixto de 5 preguntas  abiertas 
        y cerradas que permite evaluar el aprendizaje de los 
        participantes en el desarrollo de los procesos 
       formativos, que implican cuatro sesiones únicamente.
	
Técnico/a
Especializado /a


	

06
	

Elaboración de informes.

	6.1  Registrar al término de cada actividad del día  en cronograma de actividades la cobertura atendida.

6.2 Elaborar informe de actividades cada semana.

6.3 Registrar evidencias fotográficas por carpetas electrónicas.

6.4 Archivar información para un control administrativo y entregar informe a la Subdirección  y posterior entrega a la Comisaría..
	
Técnico/a Especializado/a 






	Entrada
	Salida

	Calendarización de actividades programadas en las comunidades.
	Ejecución y cumplimientos de las actividades programadas en las  comunidades.



Análisis de Riesgo: 
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Cancelación de algunas de las actividades programadas.
	Tolerante
	Reprogramación de actividad en bitácora de cronograma de actividades. 

	2
	Inasistencia a las actividades programadas.
	Tolerante
	Mayor  control en la revisión de actividades calendarizadas en la bitácora del cronograma de actividades.























Diagrama de Flujo:
	






05. Proceso para el Desarrollo de  los Programas Preventivos  en las (Escuelas).

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la implementación de los programas preventivos en los planteles escolares.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaria de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque.

	Dirección 
	Sub Dirección de Prevención Social del Delito.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora de Prevención Social del Delito.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	




01
	




Gestión de contactos.

	1.1. Generar contactos de manera presencial y/o  vía telefónica con titulares de los planteles educativos, públicos o privados.

1.2. Acudir directamente a los planteles educativos, para realizar el contacto.

1.3. Recibir solicitudes mediante oficio pidiendo la atención para la aplicación de algún programa, orientación y/o sesión informativa; por parte de algún plantel educativo.

1.4. Registrar contactos en bitácora designando los siguientes datos: nombre, domicilio, colonia, número telefónico y programa, orientación y/o sesión informativa.
	




Técnico/a Especializado/a


	

02
	
Calendarización de actividades programadas.
	2.1 Agendar los días de intervención considerando lo  
       siguiente:
      a) Orientaciones (una sesión)

      b)  Procesos formativos (4 sesiones)  

      c)  Sesiones informativas (una sesión).
    
2.2 Elaborar el cronograma estableciendo las actividades el 
     día, hora, lugar y acción a realizarse, especificando las 
     técnicas a emplearse:
       
	
Técnico/a Especializado/a

	








03
	





Intervención de campo en los planteles educativos.
	En aplicación a la intervención de campo en los planteles educativos se desprenden las siguientes acciones:

3.4 Impartir  las sesiones informativas: son aquellas que se encuentran encaminadas a informar sobre los programas especificando, el contenido de los temas y el propósito del mismo. (Se aplica en una sola sesión).

3.5 Implementar  sesiones de orientación: son aquellas en las cuales se desarrolla un solo tema de algunos de los programas. Esta se aplicará de acuerdo a la determinación y necesidades de los titulares de las instituciones (Se aplica en una sola sesión).

3.6 Procesos Formativos: son aquellos que se encuentran integrados por el desarrollo de cuatro sesiones, aplicando todos los temas que se contemplan en cada programa preventivo. 

3.7 Aplicar las sesiones informativas a los siguientes planteles: 
Preescolar; 
Primarias; 
Secundarias; y
Preparatorias.
	




Técnico/a Especializado/a


Especialista

	









04
	







Operatividad de eventos en planteles educativos.
	4.1 Seleccionar los  planteles educativos para la planificación de algún evento.

4.2  Realizar la planeación y planificación de las actividades a realizar.

4.3 Gestionar  con los directores de los planteles educativos para la promoción y participación de los alumnos en el evento.

4.4 Gestionar los recursos materiales e inmuebles con las áreas correspondientes para la realización del evento en los planteles educativos.

4.5 Elaborar  ficha informativa para  la Subdirección de comunicación social para la difusión del evento en redes sociales.

4.6  Llevar a cabo la ejecución del evento en los planteles educativos.

4.7 Realizar la evaluación al FODA fortalezas, oportunidades debilidades  y amenazas del evento con el equipo integrante de programas preventivos.
	







Especialista





Técnico /a Especializado/a



	

05
	

Evaluación.
	5.1 Elaborar un cuestionario con 5 preguntas para la 
       evaluación con los alumnos.

5.2 Utilizar un cuestionario mixto de 5 preguntas constituido por preguntas abiertas y cerradas que permite conocer el aprendizaje de los participantes en el desarrollo de los procesos formativos que implican cuatro sesiones únicamente.
	
Psicólogo/a
Auxiliar Técnico/a


	

06
	
Actividades administrativas.

	6.1  Registrar al término de cada actividad del día en cronograma  la cobertura atendida.

6.2 Elaborar el informe semanal.

6.3  Registrar y archivar  evidencias fotográficas por carpetas electrónicas.

6.4  Archivar  información para su control interno y entregar informe a la Subdirección y posterior entrega a la Comisaría.
	
Secretario/a

Auxiliar Administrativo/a




	Entrada
	Salida

	Calendarización de actividades programadas en los plateles educativos.
	Ejecución y cumplimientos de las actividades programadas en los planteles educativos.



Análisis de Riesgo: 
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Cancelación de algunas de las actividades programadas.
	Tolerante
	Reprogramación de actividad en bitácora de cronograma de actividades.

	2
	Inasistencia a las actividades programadas.
	Tolerante
	Mayor  control en la revisión de actividades calendarizadas en la bitácora del cronograma de actividades.























Diagrama de Flujo:
	

















Procesos de la Subdirección de Profesionalización y Acreditación Policial 








	Inventario de Procesos 

	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal  
	 CODIGO
	MPP-CPPM-SPAP

	Ubicación 
	No.
	Denominación del proceso
	Pág.

	Subdirección de Profesionalización y Acreditación Policial  
	01
	Elaboración de convocatoria para reclutamiento policial.
	345

	
	02
	Selección y reclutamiento policial.
	348

	
	03

	Formación inicial.
	353

	
	04
	Formación inicial equivalente.
	360

	
	05
	Competencias básicas de la función policial. 
	966

	
	06
	Profesionalización continúa. 

	371

	
	07
	Evaluación del desempeño. 
	375

	
	
	
	





01.- Proceso para la elaboración de convocatoria para reclutamiento policial. 
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar difusión a la ciudadanía a través de los diferentes medios de comunicación, para informar que la Comisaría Municipal de San Pedro Tlaquepaque Jalisco, abre convocatoria para contratar personal que esté interesado o interesada en incorporarse como Policía Preventivo Municipal. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección
	Subdirección de Profesionalización y Acreditación Policial  

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora  de Profesionalización y Acreditación Policial



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Orden de elaboración
	1.1 Recibir la indicación por parte del Comisario o la Comisaria para la elaboración y difusión de la convocatoria abierta para ser policía. 

1.2 Analizar la indicación para conocer el número de ingresos aprobados, las fechas y las generalidades de la convocatoria a realizar.  
	Subdirector/a
Jefe/a de Departamento

	02
	Elaboración de la convocatoria
	2.1 Elaborar el proyecto de diseño de la convocatoria. 

2.2 Incorporar los requisitos, plazos de registro, documentos necesarios para concursar y número de plazas. 

2.3 Establecer en la convocaría los requisitos establecidos por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 

2.4 Entregar el proyecto de convocatoria al Comisario o Comisaria para su visto bueno y aprobación. 

2.5 Recibir el visto bueno del Comisario (a).
	Jefe/a de Departamento

Auxiliar Administrativo/a

	03
	Diseño de la convocatoria
	3.1 Remitir el proyecto de convocatoria a la Sub Dirección de Comunicación Social, para la elaboración de su diseño. 

3.2 Solicitar en el mismo oficio la impresión de lonas, banners y volantes para su difusión y distribución. 

3.3 Recibir el material impreso y en digital. 

3.4 Contabilizar el material entregado. 
	Jefe/a de Departamento

Auxiliar Administrativo/a

	04
	Difusión de la convocatoria
	3 
4 
4.1 Solicitar a la Sub Dirección de Comunicación Social, la publicación de la convocatoria en redes sociales, televisión, radio, periódicos locales, según proceda.
4.2 Colocar las lonas y banners en los sectores operativos, en presidencia, en la Unidad Pila Seca, en el edificio de la Comisaría y en puntos estratégicos.  
4.3 Asignar al personal para la distribución de volantes. 
4.4 Repartir volantes en puntos donde existe afluencia de personas en el municipio.  
	Jefe/a de Departamento

Auxiliar Administrativo/a

Auxiliar Técnico/a

Técnico/a Especializado/a



	Entrada
	Salida

	Difusión masiva de la contratación de ciudadanos interesados en incorporarse como policías, para atender la necesidad de contratar nuevos policías que refuercen el estado de fuerza municipal. 
	Que la convocatoria llegue a la mayoría de los habitantes de la zona metropolitana de Guadalajara y obtener una respuesta favorable.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Falta de recurso económico para llevar a cabo el proceso de convocatoria
	Tolerante
	1.Realizar las gestiones económicas en tiempo y forma ante las instancias que corresponda
2. En caso de no obtener recurso económico para la difusión, utilizar únicamente las redes sociales.

	02

	Que la difusión de convocatoria no genere el resultado esperado, siendo poca la población que se presente a la Subdirección de Profesionalización y Acreditación Policial.
	Alarmante
	Prolonga el periodo temporal de difusión, para que haya mayor respuesta de la ciudadanía.





Diagrama de flujo

	







02.- Proceso para la selección y reclutamiento policial. 
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la selección y el reclutamiento de la ciudadanía que aspire a ocupar una plaza vacante de policía. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección
	Subdirección de Profesionalización y Acreditación Policial  

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora de Profesionalización y Acreditación Policial



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	
01
	
Recepción de los interesados
	1.1 Recibir a la ciudadanía interesada en ingresar como policía preventivo municipal, conforme a la convocatoria. 
1.2 Informar los requisitos que debe cumplir para aspirar al puesto de policía. 
1.3 Recibir los documentos de aspirantes, verificando que cumplan con los requisitos solicitados, siendo los siguientes: 
Con base en el artículo 45° del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque, Jalisco. 
· Solicitud de empleo o currículum con fotografía. 
· Acta de nacimiento. 
· Certificado de estudios (mínimo preparatoria) 
· comprobante de domicilio (no mayor a un mes, a su nombre o que coincida con algún apellido), (recibo de agua no). 
· Licencia de conducir tipo chofer vigente (obligatoria). 
· Credencial de elector (INE). 
· Cartilla militar liberada. 
· Carta de no antecedentes penales. 
· Acta de no sanción administrativa. 
· CURP. 
· RFC. 
· En caso de haber sido policía, presentar su baja. 
· Edad de 18 a 35 años. 
· Estatura mínima 1.60 mts mujeres y hombres 1.70 mts. 
· Peso acorde a su estatura. 
1.4 Expedir hoja de programación al interesado, misma que funciona como acuse de la presentación de documentos, que contiene: 
2 El nombre del aspirante. 
3 Número de folio. 
4 El nombre de los exámenes a realizar (Examen Médico, Físico- Atlético, Psicológico y de Trabajo Social). 
5 La fecha y hora de su realización. 
6 Las indicaciones para su aplicación. 
7 Firma del responsable de cada área para la aplicación de los exámenes. 
	Auxiliar Técnico/a


















	02
	Integración del expediente 
	2.1 Integrar los documentos del aspirante en una carpeta. 
2.2 Agregar la clasificación documental, el nombre del aspirante, el folio y la fecha. 
2.3 Concentrar en base datos los registros de los aspirantes, con las condiciones generales de identificación de cada uno de ellos. 
	Auxiliar Técnico /a

	03
	Investigación estratégica de aspirantes
	3.1 Enviar oficio a la Sub Dirección Técnica y Planeación Estratégica, mismo que se encarga de investigar el estatus de los aspirantes.
3.2 Enviar oficio a Plataforma México, con los datos de los aspirantes para su investigación. 
3.3 Recibir información de los aspirantes, con el historial de cada uno de ellos. 
3.4 Emitida la respuesta se continúa con la Programación de las evaluaciones internas     al aspirante.
	Auxiliar Técnico/a

	04
	Aplicación de exámenes
	4.1 Recibir a las y los aspirantes el día y a la hora programada. 
4.2 Realizar la Valoración Psicológica (aplicación de pruebas de rasgos de personalidad).  
4.3 Realizar la valoración médica.
4.4 Realizar la valoración Física-Atlética. 
4.5 Aplicación de Estudio Socio-económico y entrevista. 
4.6 Programar visita domiciliaria.
4.7 Aplicación de visita domiciliaria, entrevistas colaterales e investigación laboral.
4.8 Culminado el procedimiento, se emiten resultados.
	Técnico/a
Especializado/a


Auxiliar Técnico/a


	05
	Determinación de resultados. 
	5.1 Analizar los resultados de la aplicación de cada uno de los exámenes. 
5.2 Determinar  las y los aspirantes que aprobaron los exámenes internos. 
5.3 Notificar al  o la aspirante sobre los resultados. 
	Auxiliar Técnico/a

Subdirector/a

	06
	Programación de exámenes de control y confianza
	6.1 Si el aspirante Aprobó las Evaluaciones Internas, se elabora y notifica oficio dirigido a la Dirección de Área Jurídica y de Derechos Humanos para la programación de los Exámenes de Control y Confianza, de lo contrario se dará fin a su procedimiento. 
6.2 Recibir oficio de la Dirección de Área Jurídica y de Derechos Humanos, con el calendario de evaluación de aspirantes. 
6.3 Notificar al aspirante la fecha para la realización de los exámenes. 
6.4 Informar al aspirante que debe acudir a la Dirección de Área Jurídica y de Derechos Humanos para la entrega del oficio de dichos exámenes. 
6.5 Recibir resultados de control y confianza por parte de la Dirección de Área Jurídica y de Derechos Humanos. 
6.6 Notificar a la o al Aspirante los resultados de la evaluación de Control y Confianza. 
	Auxiliar Técnico/a

	07
	Selección de aspirantes para reclutamiento 
	7.1 Realizando listado en relación de las y  los Aspirantes Aprobados. 
7.2 Si la o el Aspirante Aprobó dicha evaluación recibirá la Notificación de aprobación como Becario. De lo contrario se le dará fin a su procedimiento. 
7.3 Se coordina con la institución de formación para iniciar el proceso de formación inicial. 

	Auxiliar Técnico (a)



	Entrada
	Salida

	Se busca lograr una difusión exitosa que llegue a un gran número de ciudadanos, recopilando la información necesaria y aplicando los exámenes correspondientes. 

	Completar el número de plazas vacantes, con los aspirantes que hayan cubierto el perfil, integrándose 
a una nueva generación de becarios en el curso de Formación Inicial para la Policía Preventiva y por ende fortalecer el estado de fuerza municipal y con ello la seguridad de la ciudadanía Tlaquepaquense.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Falta de aplicación de los exámenes de control y confianza
	Tolerante
	 No tomar en cuenta a los aspirantes que no aplicaron los exámenes correspondientes.  

	02

	Que los aspirantes no cumplan con los requisitos necesarios para su ingreso.
	Alarmante
	No integrar el expediente y no programar fechas para los exámenes correspondientes.


	03

	Guardar privacidad y reserva de los datos personales de los aspirantes.
	Alarmante
	Utilizar los datos únicamente para el reclutamiento y selección de personal; generar los avisos de privacidad correspondiente.
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03.- Proceso para la formación inicial. 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos y requisitos a seguir para integrar un grupo y nueva generación de Policía Preventivo Municipal para Formación Inicial (Aspirantes). 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección
	Subdirección de Profesionalización y Acreditación Policial  

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora de Profesionalización y Acreditación Policial



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Gestión del recurso económico 

	1.1 Recibir oficio con la notificación de las plazas disponibles. 

1.2 Elaborar y notificar oficio dirigido a la o el Presidente Municipal para que determine si es procedente solicitar el recurso económico al Secretariado Ejecutivo Nacional de Seguridad Pública.

1.3 Recibir oficio del Comisario (a) con las instrucciones para continuar con el trámite de gestión al Secretariado, derivado de la respuesta de la o el Presidente Municipal. 

1.4 Realizar oficio de validación dirigido al Director General de Apoyo Técnico del Secretariado Ejecutivo Nacional de Seguridad Pública, para solicitar recurso económico federal para llevar a cabo el curso de Formación Inicial para Policía Preventivo Municipal.

1.5 Gestionar las firmas y sellos originales de la o el Presidente Municipal, Tesorero (a) Municipal y Contralor (a) Municipal, para el oficio de validación. 

1.6 Enviar vía correo electrónico y por paquetería a la Ciudad de México. 

1.7 Recibir el oficio de contestación del Secretariado Ejecutivo Nacional de Seguridad Pública. 

Nota: En caso de no haber sido favorable la respuesta para acceder al recurso económico: 

1.8 Elaborar oficio para solicitar la gestión de recurso económico por parte del H. Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque, dirigido a la o el Presidente Municipal.

1.9 Enviar al Comisario (a) Municipal para revisión y Visto bueno.

1.10  Remitir el oficio a la o el Presidente Municipal, través de la Comisaría.

1.11 Recibir respuesta con la aprobación del recurso municipal. 

1.12 Notificar al Secretariado Ejecutivo Nacional de Seguridad Pública sobre la realización del curso de formación inicial. 

	Auxiliar administrativo/a

Jefe /a de Departamento

Subdirector /a



	02
	Selección de instancia capacitadora. 
	2.1 Consultar el catálogo de las instancias capacitadoras certificadas ante el Secretariado Ejecutivo Nacional de Seguridad Pública para el curso de formación inicial. 

2.2 Seleccionar a las academias o instancias capacitadoras, para que desarrollen una nueva generación Policías.

2.3 Contactar a las instancias capacitadoras para solicitar una cotización, o bien, para gestionar un convenio de colaboración. 

2.4 Recibir las cotizaciones o la propuesta para el convenio de colaboración.  

2.5 Entregar las cotizaciones al Comisario o Comisaria y/o las propuestas de convenio para su análisis.

2.6 Recibir indicación del Comisario (a) con la determinación de la instancia que llevará a cabo la capacitación.

2.7 Contactar a la instancia capacitadora seleccionada. 

2.8 Informar a la instancia capacitadora sobre los trámites legales correspondientes para la elaboración del convenio y/o el contrato y el pago. 

2.9 Acordar con la instancia capacitadora la programación de las fechas y diseño del curso. 

	Subdirector/a

	03
	Conformación de grupo de formación inicial.
	3.1 Iniciar gestiones para conformar un nuevo grupo de aspirantes a Policía. 

3.2 Establecer la sede para llevar a cabo los cursos. 

3.3 Convocar a los aspirantes previamente seleccionados y evaluados, a una reunión informativa. 

3.4 Recibir a los aspirantes convocados para el nuevo grupo de policías. 

3.5 Informar en la reunión el reglamento, las condiciones generales laborales y sobre la importancia de su permanencia y conclusión el curso. 

3.6 Se les brindan lineamientos y/o reglamentos, así como horarios y materias que cumplirán como becarios, durante la Formación Inicial que comprenderá 972 horas de clase teórico-práctico.

3.7 Mencionar la fecha de inicio y finalización del curso. 

	Subdirector/a

Auxiliar técnico /a

	04
	Desarrollo del curso.


	4.1 Recibir a las personas previamente seleccionadas que a partir del inicio del curso se denominan “becarios”.

4.2 Impartir las clases especificadas dentro del Programa modelo de Formación Inicial contempladas por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Pública.

4.3 Impartir clases teóricas y prácticas con el objetivo de preparar a policías eficientes para su actuar en la función pública. 

4.4 Evaluar a los asistentes cada 15 días sobre su comportamiento.

4.5 Separar del curso a los becarios que no cumplan con los lineamientos y el comportamiento adecuado. 

4.6 Cancelar prestación económica (Pasa Acta de Hechos).

	Subdirector/a

Instancia capacitadora


	05
	Evaluación alumnos. 

	5.1 Informar a los becarios y becarias sobre la aplicación de los exámenes para acreditar cada una de las asignaturas.
  
5.2 Aplicar los exámenes por cada una de las materias. 

5.3 Evaluar los resultados de los exámenes aplicados. Si el alumno (becario) no obtiene un promedio mínimo de 80 ó comete faltas graves al reglamento, será motivo de baja.

5.4 Concentrar los resultados de las evaluaciones para determinar los becarios que acreditaron el curso. 

5.5 Informar a los becarios y las becarias que no acreditaron el promedio mínimo aprobatorio. Y derivarlos a Recursos Humanos para trámite de baja.

5.6 Realizar el acta de hechos de los becariosy las becarias que no que no acreditaron promedio mínimo aprobatorio para que se anexe a la baja.

5.7 Entregar al área de Recursos Humanos.

5.8 Alimentar los datos a la Plataforma del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Pública, a través de los formatos establecidos:
- Ficha de verificación 
- Cumplimiento de meta 
Nota: En los casos del empleo de recurso federal. En caso de recurso municipal, entregar el informe de resultado de evaluaciones. 

	Auxiliar administrativo/a



Subdirector /a



Jefe/a de Departamento
















Instancia capacitadora








	06
	Conclusión del Curso de Formación Inicial.
	6.1 Informar al Comisario o comisaria de los becarios acreditados para el cierre formal, por medio de oficio.

6.2 Recibir el oficio con la información del evento de graduación de parte de la Comisaría.

6.3 Convocar a los becarios a una reunión informativa.

6.4 Realizar la reunión informativa para hacerle del conocimiento a los becarios el día, hora y lugar de la graduación, así como el cambio de condiciones laborales.

6.5 Finalizada la reunión, realizar oficio de puesta a disposición a los integrantes acreditados del curso de formación inicial, dirigido a la comisaria, con copia a recursos Humanos para cambio de condiciones laborales (denominación de becario a policía) y a la Dirección Operativa para incorporarlos al estado de fuerza municipal.

6.6 Recibir las constancias del curso remitidas de la instancia capacitadora. 

6.7 Realizar graduación. 

6.8 Entregar a las personas que acreditaron el curso la constancia que acredita la Formación Inicial para Policía Preventivo Municipal. 

6.9 Informar al término de la graduación que los becarios ahora policías, se incorporan a la Dirección Operativa para lo conducente.

	Subdirector /a

Auxiliar administrativo /a 

Auxiliar Técnico/a

Jefe/a de Departamento

	07
	Archivo.

	7.1 Recibir de comisaría los acuses de recibo de los formatos de la ficha de verificación y cumplimiento de meta. 

7.2 Generar el archivo y resguardo.

7.3 Dar por concluido el proceso de Formación Inicial para policía preventivo municipal.

	Auxiliar Técnico/a







	Entrada
	Salida

	Capacitación de los becarios que fueron seleccionados, logrando que acrediten el plan de estudios contemplados dentro del curso, para consumar la graduación de los mismos.
	Incorporar un nuevo grupo (generación) de aspirantes a Policía Preventivo Municipal, para al término del mismo y sumar al Estado de Fuerza Municipal nuevos policías.








Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Falta de recurso económico para llevar a cabo el proceso de conformación del grupo
	Alartmante
	Realizar las gestiones en tiempo y forma ante las instancias que corresponda

	02

	Contingencia Sanitaria por COVID 19
	Alarmante
	Utilizar los protocolos de sanidad para continuar con las actividades programadas

	03

	Que los participantes no acrediten algunas de las asignaturas y por consecuencia no logre graduarse; o bien que dentro del lapso de formación el aspirante viole o trasgreda alguna de sus responsabilidades como alumno y por ende cause baja. 
	Alarmante
	Informar y sensibilizar al aspirante de la relevancia que implica acreditar todas las asignaturas, así como la observancia de la conducta del grupo en general, realizando los apercibimientos necesarios ante las conductas no apropiadas para el desarrollo del curso y la sana convivencia dentro del grupo.
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04. Proceso para la formación inicial equivalente. 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos y requisitos a cumplir para Formación Inicial Equivalente (Policías activosy activas) para efecto de permanencia; así como para el trámite de Certificado Único Policial (CUP); para los Policías activos que requieren una actualización y/o certificación de su proceso de Formación en modalidad de Equivalente. Esta última comprende el mismo plan de estudios que la Formación Inicial, pero cubre únicamente la mitad de la carga horaria (486 horas) en virtud que el policía ya cuenta con experiencia como elemento operativo. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección
	Subdirección de Profesionalización y Acreditación Policial  

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora de Profesionalización y Acreditación Policial



	01
	Identificación de policías con necesidad de formación inicial equivalente
	1.1 Revisar la base de datos, para identificar a los policías con necesidad de la Formación Equivalente (los que no tienen una formación inicial certificada). 

1.2 Generar y enviar oficio dirigido al Comisario (a) para informar el listado de policías con necesidades de capacitación en la formación equivalente.

1.3 Elaborar y enviar oficio para la Dirección Jurídica y de Derechos Humanos sobre los resultados y vigencia de control y confianza, para conocer el estatus de los policías con necesidades de capacitación. 

1.4 Recibir oficio de contestación de la Dirección Jurídica y de Derechos Humanos en el que informa los resultados de los exámenes de control y confianza con la vigencia y si son aprobados o no aprobados 

1.5 Verificar los datos proporcionados por la Dirección Jurídica y de Derechos Humanos. 

	Auxiliar Técnico/a

Subdirector/a

Auxiliar administrativo/a

Jefe/a de Departamento

	02
	Gestión de recurso económico
	2.1 Elaborar oficio dirigido a la o el Presidente Municipal con el número de policías que necesitan la Formación equivalente, para que determine si es procedente solicitar el recurso económico al Secretariado Ejecutivo Nacional de Seguridad Pública.

2.2 Remitir a la o el Comisario el oficio dirigido a la o el presidente Municipal para aprobación.

2.3 Recibir oficio del  Comisario o Comisaria con las instrucciones para continuar con el trámite de gestión al Secretariado, derivado de la respuesta de la o el Presidente Municipal. 

2.4 Realizar oficio de validación dirigido a la Dirección General de Apoyo Técnico del Secretariado Ejecutivo Nacional de Seguridad Pública, para solicitar recurso económico federal para llevar a cabo el curso de Formación Inicial para Policía Preventivo Municipal.

2.5 Gestionar las firmas y sellos originales de la o el Presidente Municipal, Tesorero o Tesorera Municipal y Contralor o Contralora Municipal, para el oficio de validación. 

2.6 Enviar vía correo electrónico y por paquetería a la Ciudad de México. 

2.7 Recibir el oficio de contestación del Secretariado Ejecutivo Nacional de Seguridad Pública. 
Nota: En caso de no haber sido favorable la respuesta para acceder al recurso económico: 
2.8 Elaborar oficio para solicitar la gestión de recurso económico por parte del H. Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque, dirigido a la o el Presidente Municipal.

2.9 Enviar al Comisario o Comisaria Municipal para revisión y Visto bueno.

2.10  Remitir el oficio a la o el Presidente Municipal, 
través de la Comisaría.

2.11 Recibir respuesta con la aprobación del recurso municipal. 

2.12 Notificar al Secretariado Ejecutivo Nacional de Seguridad Pública sobre la realización del curso de formación inicial.

	Subdirector /a

Auxiliar administrativo/a

Jefe/a de Departamento

	03
	Selección de instancia capacitadora.
	3.1 Consultar el catálogo de las instancias capacitadoras certificadas ante el Secretariado Ejecutivo Nacional de Seguridad Pública para el curso de formación inicial equivalente. 

3.2 Seleccionar a las academias o instancias capacitadoras, para que desarrollen una nueva generación Policías.

3.3 Contactar a las instancias capacitadoras para solicitar una cotización y/o la formalización de convenio. 

3.4 Recibir las cotizaciones y/o propuestas para convenio.
 
3.5 Entregar las cotizaciones al Comisario o Comisaria para su análisis.

3.6 Recibir indicación del Comisario o Comisaria con la determinación de la instancia que llevará a cabo la capacitación.

3.7 Contactar a la instancia capacitadora seleccionada. 

3.8 Informar a la instancia capacitadora sobre los trámites legales correspondientes para la elaboración del convenio y/o contrato y el pago.

3.9 Acordar con la instancia capacitadora la programación de las fechas y diseño del curso.

	Subdirector /a

Auxiliar administrativo/a

Jefe/a de Departamento

	04
	Conformación del grupo
	4.1 Enlistar al personal operativo que será programado al curso.

4.2 Realizar oficio dirigido a la Dirección Operativa para que notifique a los policías que conformaran el grupo que se deberán presentar a la Capacitación de Formación Equivalente el día y hora señalados, informando los requisitos siguientes: 
1. Presentar oficio de comisión a la Subdirección de Profesionalización y Acreditación Policial.
-Copia de INE
-Copia de CUIP
-Copia de la licencia colectiva para portación de arma de fuego
-Licencia de conducir vigente (categoría chofer)
2. No estar sujeto a proceso penal, suspendido y/o inhabilitado
3. No estar incapacitado
4. Encontrarse en condiciones de salud aptas para presentarse al curso, si fuera el caso de tener algún impedimento físico por salud, deberá presentar documento expedido por el Seguro Social para justificar su incapacidad física y/o mental según sea el caso.
5. Presentarse debidamente uniformado y con sus implementos (equipamiento) tácticos completos; previa indicación vía oficio, mismo que se entrega en los sectores, agrupamientos y áreas operativas que conforman la Comisaría. 

	Auxiliar administrativo/a



Jefe/a de Departamento

	05
	Desarrollo de curso de Formación Equivalente.
	5.1 Recibir al elemento operativo que participará en el curso de formación equivalente. 

5.2 Revisar la documentación, misma que le fue solicitada con anterioridad. 

5.3 Informar sobre los reglamentos que deberán observar mientras se lleva a cabo el curso.

5.4 Impartir las clases especificadas dentro del Programa modelo de Formación Equivalente contempladas por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Pública.

5.5 Impartir clases teóricas y prácticas con equivalencia a 486 horas con el objetivo de preparar a policías eficientes para su actuar en la función pública. 

5.6 Evaluar a los policías cada 15 días sobre su comportamiento.

5.7 Realizar acta administrativa o boleta de arresto en caso de mal comportamiento.

	
Auxiliar Técnico/a

Subdirector /a






Instancia capacitadora

	06
	Evaluación a los policías.
	6.1 Evaluar los resultados de los exámenes aplicados. 

6.2  Informar al o la Comisario de los resultados derivados de la evaluación, si el alumno o alumna (policía) no obtiene un promedio mínimo de 80 (ochenta) y/o comete faltas graves al reglamento, para que determine la sanción a la que se hará acreedor el policía.

6.3 Reprogramar una re-evaluación al o la policía que no obtuvo promedio mínimo para acreditar.

	Subdirector /a


Instancia capacitadora

	07
	Conclusión del curso.
	7.1 Elaborar oficio de para informar la terminación del curso de formación Equivalente dirigido a la Dirección Operativa.

7.2 Notificar vía oficio electrónico y/o físico a la Dirección Operativa que el curso término.

7.3 Recibir de Comisaría los acuses de recibo de los formatos de la ficha de verificación y cumplimiento de meta. 

7.4 Generar el archivo y resguardo. 

7.5 Dar por concluido el proceso de Formación Inicial Equivalente para policía preventivo municipal.

	Auxiliar Administrativo/a






Subdirector/a




Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	No acceder a recurso económico para el desarrollo del curso
	Alarmante
	Se buscaría apoyo con otras Academias estatales(certificadas) para generar un convenio de apoyo para llevar a cabo el curso con la certificación requerida por parte del Secretariado Ejecutivo Nacional de Seguridad Pública

	02

	Tener dificultad para desarrollar el curso de manera presencial debido a la contingencia sanitaria por COVID19
	Alarmante
	Se buscaría tener acceso a plataformas electrónicas para impartir la teoría de las asignaturas por este medio, y para las clases prácticas se podría reducir el número de participantes por sesión, apegándose al cumplimiento de protocolos de contención y sanidad estipulados por la Secretaría de Salud.

	03

	Tener a varios participantes (policías) del curso de Formación equivalente que no acrediten el promedio mínimo requerido de 80, y esto impida entregarle constancia del curso y que afecte su permanencia dentro de la corporación.
	Alarmante
	Se buscaría apoyar al policía haciendo una reprogramación para que presente y acredite las asignaturas que reprobó.
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05. Proceso de competencias básicas de la función policial. 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para que los policías municipales accedan al curso-evaluación de habilidades y destrezas; denominado: “Competencias Básicas de la Función Policial”. Con el curso en referencia el y la elemento operativo tendrá actualización y vigencia en permanencia (3 años); ya que las competencias debidamente acreditadas son requisito de permanencia dentro de la corporación. Además de ser uno de los cuatro requisitos para la expedición del Certificado Único Policial (CUP), que también es requisito de permanencia. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección
	Subdirección de Profesionalización y Acreditación Policial  

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora de Profesionalización y Acreditación Policial



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01

	Selección de participantes al curso-evaluación
	1.1 Revisar archivo electrónico de la Subdirección de Profesionalización y Acreditación Policial, para detectar a los policías que ya no están vigentes en Competencias Básicas.

1.2 Realizar listado con los nombres de cada uno de ellos.
 
1.3 Elaborar y enviar oficio con el listado como anexo, dirigido a la Dirección Jurídica y de Derechos Humanos para que realice revisión de: 
1.- Los y las policías que están acreditados y vigentes en evaluaciones de control de confianza.
2.-Que no cuenten con procedimiento o inhabilitación del servicio por recursos legales.
Lo anterior, toda vez que en ambos supuestos los policías no pueden gozar del beneficio de actualización y capacitación en Competencias Básicas.
1.4 Recibir respuesta de la Dirección Jurídica y de Derechos Humanos, indicando el personal operativo que sí puede ser incluido en las evaluaciones de competencias básicas.

1.5  Elaborar y enviar oficio al Comisario  o la Comisaria para informar el número de elementos a evaluar y, además, solicitándole su aprobación. 

1.6 Recibir respuesta con el visto bueno del  Comisario o Comisaria. 

	Auxiliar Administrativo/a






Subdirector/a

	02
	Gestión del recurso económico
	2.1 Elaborar oficio dirigido al Presidente o Presidenta Municipal, con la solicitud de recurso económico federal y/o municipal) para llevar a cabo el curso-evaluación de competencia básicas, este oficio deberá ser firmado por  el Comisario o la Comisaria.

2.2 Recibir el oficio de respuesta del Presidente  o la Presidenta Municipal hacia la o el Comisario. 

2.3 Recibir oficio del Comisario o la Comisaria con el visto bueno para el desarrollo del curso e informar con qué tipo de recurso económico se contará (federal y/o municipal). 

2.4 Elaborar oficio dirigido a la Dirección General de Apoyo Técnico del Secretariado Ejecutivo Nacional de Seguridad Pública, para solicitar el recurso económico a fin de contratar a la instancia capacitadora que impartirá el curso-evaluación de Competencias Básicas de la Función Policial. 

2.5 En caso de que el recurso sea federal, la instancia capacitadora generara el oficio de solicitud para desarrollar el curso, así como la ficha de validación. 

2.6 Recibir oficio con la respuesta sobre la aprobación del recurso. 

2.7 Contactar a la instancia capacitadora para la logística del curso. 

Nota: En el caso que se determine pertinente, se podrá celebrar convenios de colaboración con instancias capacitadoras para el desarrollo de los cursos. 

	Auxiliar Administrativo/a

Subdirector/a

	03
	Recepción de los policías participantes.
	3.1 Generar y notificar oficio dirigido a la Dirección Operativa para solicitar a los elementos operativos que fueron seleccionados para el curso evaluación de Competencias Básicas de la Función Policial.

3.2 Dentro del mismo oficio se solicitan los requisitos para el participante, los cuales son: 
1. Oficio de comisión
2. Presentarse debidamente uniformados y con sus complementos tácticos.
3. Documentación personal: Copias simples de CURP, CUIP, licencia de chofer vigente y licencia colectiva de portación de arma de fuego y certificado médico.
3.3 Informar en el oficio, la sede y el horario donde deberán presentarse para el inicio del curso. 

	Jefe/a de Departamento



Auxiliar Administrativo/a

Auxiliar Técnico/a


	04
	Inicio del curso-evaluación.

	4.1 Recibir a los y a las elementos que conforman los grupos de Competencias Básicas de la Función Policial, en la sede donde se impartirá el curso.
4.2 Presentar a los instructores que se encargarán del curso. 
4.3 Dar a conocer el reglamento que deberán cumplir durante el curso-evaluación. 
4.4 Desarrollar el curso que comprenderá una carga horaria de 40 horas clase teórico-práctica, misma que se programa de lunes a viernes con 8 horas diarias, para estar en condiciones de realizar la evaluación el sábado inmediato al curso.
4.5 Realizar evaluación del Curso de Competencias Básicas de la Función Policial. 
	Subdirector/a

Instancia Capacitadora

Auxiliar Administrativo/a



	05
	Conclusión del curso-evaluación.
	5.1 Elaborar y enviar oficio a la Dirección Operativa, en el cual se deja a disposición a los policías que concluyeron el curso-evaluación para que sean asignados nuevamente a sus agrupamientos y sectores.

5.2 Recibir copias de los formatos de cumplimiento de meta y ficha de verificación que fueron debidamente tramitadas con el proceso de entrega y recepción. Estos documentos los entrega la instancia capacitadora contratada.

5.3 Asegurar que los formatos y fichas vengan debidamente selladas y firmadas por la o el Presidente o la Presidenta Municipal, Tesoreroo Tesorera y Contralor o Contralora Municipal; así como con el debido trámite de la Dirección General de Apoyo Técnico del Secretariado Ejecutivo Nacional de Seguridad Pública.

5.4 Recibir copias para su archivo y resguardo, con esto se da por concluido el proceso del curso-evaluación de Competencias Básicas de la Función Policial.

	Auxiliar Administrativo/a


Subdirector/a




	Entrada
	Salida

	Generar las bases de datos necesarias para conocer y garantizar que todos los policías cuenten con vigencia de competencias básicas, capacitando a los que no la tienen. 
	Que los policías evaluados actualicen la vigencia de 3 años como requisito de permanencia, a través del Curso-evaluación de Competencias Básicas de la Función Policial, así como estar en condiciones de generar el certificado único policial del elemento operativo evaluado y aprobado en este requisito.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Que haya policías que no acrediten el curso-evaluación. 
	Alarmante
	Se reprograman a los elementos no aprobados a otra evaluación posterior. 

	02
	Faltas al reglamento durante los cursos. 
	Alarmante
	Levantar actas administrativas. 












Diagrama de Flujo:
	







06. Proceso para la profesionalización continua. 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para que los policías municipales accedan a los cursos, talleres, seminarios, especializaciones y capacitaciones en materia policial, para desempeñarse eficientemente dentro del servicio profesional de carrera policial. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección
	Subdirección de Profesionalización y Acreditación Policial  

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora de Profesionalización y Acreditación Policial



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Planeación de la profesionalización continua 

	1.1 Analizar la necesidad de capacitar y/o instruir a los  y las policías en algún tema relacionado con la función policial.

1.2 Seleccionar el curso, taller, capacitación a impartir.
 
1.3 Analizar las posibles sedes para el desarrollo del curso, taller, capacitación a impartir. 

1.4 Realizar las gestiones con las instancias correspondientes para agendar los horarios en las sedes elegidas. 

1.5 Generar y notificar el oficio de propuesta del curso para visto bueno de la o el Comisario, refiriendo el número de policías que se pretende incorporar, así como la fecha, horarios y sede. 

1.6 Recibir oficio de respuesta de la o el Comisario en el que informa si es procedente la solicitud.

	Subdirector /a



Auxiliar Administrativo/a








Jefe/a de Departamento

	02
	Logística de la profesionalización continua.

	2.1 Generar el oficio de petición de apoyo a la Instancia y/o Dependencia Gubernamental especializada en materia según sea la capacitación que se va a impartir.  

2.2 Incorporar la fecha, horario y sede prevista con anterioridad para que los capacitadores revisen disponibilidad de agenda. 

2.3 Recibir contestación de la Instancia y/o Dependencia Gubernamental vía oficio y/o correo electrónico, si fue aceptada la solicitud se procede al siguiente paso.

2.4 Generar oficio para el Director Operativo o Directora Operativa en el que se informa de la capacitación, horario y sede; para que esté a su vez, gire instrucciones a los policías que él crea pertinente enlistar, respetando la cantidad de elementos operativos propuestos en un principio

2.5 Si la sede elegida no es en las instalaciones de la Subdirección se genera oficio de solicitud de espacio a quien corresponda.

2.6 Recibir el oficio y/o correo electrónico con la respuesta de la solicitud si es favorable, el personal de la Subdirección acondiciona el espacio con lo necesario para el desarrollo del mismo.

	Auxiliar Administrativo/a


	03

	Inicio y desarrollo de Especialización y/o Capacitación.





	3.1 Recibir a los y las policías que participaran en la capacitación.

3.2 Realizar una introducción de que se trata la especialización y/o capacitación.

3.3 Llevar a cabo el llenado de formatos de asistencia en el que plasman nombre completo, hora de entrada, firma, hora de salida y firma.

3.4 Impartir la capacitación por medio de recurso Municipal o con ayuda de instancia y/o Dependencia Gubernamental Especializada en la materia.

	Subdirector/a


Técnico /a Especializado/a

Auxiliar técnico/a

	04

	Término
Especialización y/o
Capacitación.




	4.1 Realizar las constancias de la capacitación recibida una vez concluida.

4.2 Programar la entrega de constancias para firma de los capacitadores (instancia y/o dependencia gubernamental a través de su representante capacitador o capacitadora).

4.3 Recibir las constancias con las firmas de los capacitadores.

4.4 Recabar la firma del Presidente o Presidenta municipal, así como de o la Comisario o Comisaria.

4.5 Generar oficio dirigido a la Dirección Administrativa para remitir las constancias de la capacitación para entrega de las mismas.

4.6 Recibir de la Dirección Administrativa las copias de las constancias firmadas de acuse de recibido por los policías.

4.7 Archivar acuses.

	Auxiliar Administrativo/a

Subdirector/a




	Entrada
	Salida

	Dotar a los policías municipales de conocimientos indispensables para que se desarrollen eficientemente en su actuación policial.
	Que los policías capacitados tengan un desempeño favorable ante la ciudadanía tlaquepaquense



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	-Que por necesidades de patrullaje no haya la posibilidad de sacar a los y las  elementos operativos de la calle para incorporarlos al (los) grupos
-Que no se cuente con disponibilidad de agenda en la instancia y/o dependencia gubernamental que dará la capacitación
-Falla en los equipos necesarios para el desarrollo de la capacitación (laptop, micrófono, proyector, etc)
	Alarmante
	Se reprograma fecha según indicación del comisario



Se reprograma fecha a disponibilidad de los capacitadores



Revisar el equipo con anticipación y si cuenta con falla solicitar en calidad de préstamo lo necesario








Diagrama de Flujo:

	







07. Proceso para la evaluación del desempeño. 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para evaluar el desempeño profesional de los y las policías de carrera en cuanto a las metas programáticas establecidas, así optimizar el servicio y preservar los principios constitucionales de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección
	Subdirección de Profesionalización y Acreditación Policial  

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora de Profesionalización y Acreditación Policial



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Planeación de la evaluación del desempeño
	1.1 Elaborar documento con la definición de los objetivos, variables y métricas de la evaluación del desempeño en cuanto a las metas programáticas establecidas, para optimizar el servicio y preservar los principios constitucionales de legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez. 

1.2 Determinar la periodicidad a evaluar (primer semestre, y/o segundo semestre del año), con base en el Manual para la Evaluación del Desempeño de los Integrantes de las Instituciones de Seguridad Pública. 

1.3 Entregar el documento al Comisario Comisaria para su revisión y autorización.

1.4 Obtener la aprobación de la evaluación del desempeño policial.

	Subdirector/a



Jefe/a de Departamento

	02
	Determinación de los policías a evaluar
	2.1 Elaborar y notificar oficio dirigido a la Dirección Operativa, solicitando el estado de fuerza. 

2.2 Recibir la respuesta del estado de fuerza.

2.3 Elaborar filtro del listado para identificar al personal activo, al que les prescribió sus evaluaciones y los nuevos ingresos.

2.4 Elaborar y notificar oficio a la Dirección Jurídica y de Derechos Humanos, solicitando el estatus de los policías de carrera, para determinar quiénes aprobaron los controles de confianza.  

2.5 Girar oficio a la Dirección de Asuntos Internos solicitando el estatus de cada uno de policías de carrera. 

2.6 Recibir respuesta por vía oficio.

2.7 Realizar los filtros correspondientes para identificar quiénes aprobaron y no tengan procedimiento o sanción pendiente de aplicar. 

2.8 Realizar los filtros correspondientes para identificar a los policías que aprobaron las competencias básicas, formación inicial y/o equivalencia. 

2.9 Hacer la propuesta del total de candidatos para la evaluación del desempeño. 

	Subdirector/a 

Técnico Especializado/a

Especialista


	03
	Aplicación de la evaluación del desempeño
	3.1 Elaborar y notificar oficios para hacer del conocimiento al personal operativo a través de las instancias, Direcciones y Subdirecciones del inicio de la evaluación del desempeño.  

3.2 Evaluar el Desempeño Profesional de los y las Policías de Carrera.

3.3 Realizar el llenado de los cuatro formatos de la evaluación del desempeño. 

	Subdirector/a 

Técnico/a Especializado/a

Especialista

	04
	Llenado de formato de principios. 
	4.1 Anotar el nombre completo de la persona servidora pública que será evaluada, empezando por el apellido paterno, materno y nombre (s) como se describe en su acta de nacimiento.

4.2 Anotar la Clave Única de Registro Poblacional (en caso de contar con ella) y la Clave Única de Identificación Policial emitida por la Institución de Seguridad Pública en la que el servidor público se encuentra adscrito.

4.3 Anotar el nombre del puesto del evaluado o evaluada como lo acredita en su nombramiento y la institución en la que está adscrito. 

4.4 Describir la función sustantiva que desempeña la persona  servidora pública a evaluar. 

4.5 Anotar el nombre del Estado y el municipio al que está adscrito la persoan servidora pública a evaluar. 

4.6 Anotar el semestre correspondiente a la Evaluación de Desempeño y el periodo de aplicación que se tomará en cuenta para evaluar.

4.7 Anotar día, mes y año en que se realiza la Evaluación de Desempeño.

	Técnico Especializado/a

Especialista




	05
	Llenado de formato de disciplina administrativa.
	5.1 Anotar el número de empleado del servidor público. 

5.2 Anotar con número arábigo los años de antigüedad del servidor público. 

5.3 Anotar con número arábigo la cantidad de incidencias que tenga el servidor público. 

5.4 Anotar con número arábigo las actas administrativas que tenga el servidor público. 

5.5 Anotar los estímulos que le han sido otorgados al servidor público, así como el motivo y la descripción por los cuales se hizo acreedor. 

5.6 Anotar los reconocimientos que le han sido otorgados al servidor público, así como el motivo y la descripción por los cuales se hizo acreedor. 

5.7 Anotar la fecha de elaboración por día, mes y año.
 
5.8 Anotar el nombre completo de la persona servidora pública que integra la información del Formato “Disciplina Administrativa”, empezando por el apellido paterno, materno y nombre (s).

5.9 Anotar el cargo del servidor público que integra la información del Formato “Disciplina Administrativa”.  

	Técnico/a
Especializado/a
Especializado/a

Especialista


	06
	Llenado de formato de disciplina operativa.
	Con relación a él o los procedimientos, quejas, administrativos, averiguaciones previas y/o carpeta de investigación, que en su caso tuviera el evaluado.
6.1 Anotar en cantidad con número arábigo el o los tipos que en su caso el evaluado tuviera.

6.2 Anotar el número que se le asigna al o los expedientes.
 
6.3 Anotar la fecha del expediente.

6.4 Describir el motivo de los mismos. 

6.5 Anotar el estado actual en que se encuentran. 

6.6 Anotar la descripción del o los procedimientos. 

6.7 Anotar la resolución del o los procedimientos. 

6.8 Anotar la fecha de elaboración empezando por el día, mes y año.

6.9 Anotar el nombre completo del servidor público que integra la información del formato “Disciplina Operativa”, empezando por el apellido paterno, materno y nombre(s).

	Técnico/a
Especializado/a

Especialista


	07
	Llenado de formato de productividad.
	Esta función es para ser llenada por el evaluador: 
7.1 Describir la Función de acuerdo con el Nivel Jerárquico.
 
7.2 Describir los indicadores que evaluará el Superior Jerárquico Inmediato del desempeño del evaluado.

7.3 Anotar en número arábigo, las veces que realizó el evaluado la función que se describe como indicador, según sea el caso. 

7.4 Calificar al evaluado según el grado de cumplimiento de sus funciones, utilizando la Frecuencia de Medición del Nivel de Productividad. 

7.5 Indicar automáticamente el puntaje total, sobre la Frecuencia de Medición del Nivel de Productividad que haya calificado el evaluador. 

7.6 Indicar los Factores de Mérito, que se refieren a los hechos que la persona servidora pública a evaluar haya realizado, más allá del cumplimiento eficaz y eficiente de la función asignada y generan un impacto positivo en el resultado.
 
7.7 Indicar automáticamente la Calificación Total de Productividad, dependiendo del Puntaje Total de la Frecuencia de Medición del Nivel de Productividad que haya obtenido el evaluado. 

7.8 Indicar automáticamente el resultado, dependiendo de la Calificación Total de Productividad. 

7.9 Anotar la fecha de elaboración por día, mes y año. 

7.10 Anotar nombre completo del evaluador o evaluadora, empezando por el apellido paterno, luego materno y nombre (s) y el cargo del evaluador. 
Nota: El evaluador deberá plasmar su firma autógrafa, con tinta de color azul.
	Técnico/a
Especializado /a







Especialista


	08
	Captura constancias de preparación del policía.
	8.1 Capturar las constancias que comprueban la preparación del policía en formación inicial y/o equivalente, competencias básicas, curp, actualizaciones, especializaciones, reconocimientos, diplomados, certificaciones y acreditaciones. 

8.2 Realizar un acomodo cronológico.

8.3 Capturar específicamente la información que requiere cada uno de los campos como lo son:  
a) Nivel de estudios;
b) Estudios concluidos;
c) Área que coordina;
d) Nombre de actividad académica;
e) Actividad académica;
f) Tipo de programa;
g) Instancia capacitadora;
h) Sede;
i) Área de conocimiento;
j) Modalidad;
k) Personal a quien va dirigido;
l) Duración en horas;
m) Fecha de inicio;
n) Fecha de término;
o) Horas cursadas;
p) Créditos;
q) Porcentaje de asistencia;
r) Status de actividad académica;
s) Documento emitido;
t) Idioma; y
u) Año de conclusión. 
8.4 Capturar en electrónico de los formatos (respeto a los principios y productividad) la evaluación exclusivamente. 

8.5 Hacer una minuciosa revisión al recibir dichos formatos.
 
	Técnico /a
Especializado /a

Especialista

	09
	Integración del expediente
	9.1 Revisar que esté correctamente requisitado tanto en lo físico como en lo electrónico la evaluación. 

9.2 Integrar los formatos de Respeto a los Principios, Disciplina Administrativa, Disciplina Operativa y Productividad, junto con las constancias que comprueban su preparación; lo anterior en calidad de copias simples. 

	Técnico/a
Especializado/a

Secretario/a

Especialista

	10
	Conclusión del procedimiento de la Evaluación del Desempeño
	10.1 Generar oficio dirigido al área de FORTASEG (Fortalecimiento para la Seguridad Pública) denominado: Reporte de Resultados de las Evaluaciones del Desempeño de los Integrantes de las Instituciones de Seguridad Pública y Ficha de Resultados. Lo anterior con anexo. 

10.2 En el Reporte de Resultados, informar lo siguiente:
a) Numerativo;
b) Entidad, municipio;
c) Nombre completo;
d) CUIP:
e) Perfil;
f) Fecha de evaluación;
g) Instancia evaluadora; y
h) Resultado:
· Acreditado
· No acreditado

10.3 Además, en la Ficha de Resultados, informar lo siguiente:

a) Entidad, municipio;
b) Recurso;
c) Año que reporta;
d) Institución de seguridad pública;
e) Estado de fuerza operativo;
f) Tipo de recurso;
g) Monto del recurso erogado;
h) Titular de la institución;
i) Número telefónico con clave lada y extensión;
j) FORTASEG;
k) Dirección de correo electrónico;
l) Estado de fuerza;
m) Perfil;
n) Evaluaciones comprometidas; 
o) Evaluaciones realizadas;
p) Evaluaciones acreditadas;
q) Resultado final:
· Acreditado
· No acreditado
r) Total;
s) Porcentaje de cumplimiento; 
t) Totales;
u) Trimestre reportado;
v) Fecha de evaluación;
w) Resultado del proceso de evaluación;
x) Firma del titular de la institución de seguridad pública;

10.4 Archivar toda la documentación generada en el proceso. 

	Técnico/a
Especializado/a





Especialista




	Entrada
	Salida

	Presentacion del formato para los procesos y evaluaciones  correspondientes a relizar con el personal Operativo.
	Generar oficio a las Dependencias involucradas para la coclusion de las evaluaciones realizadas.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Recibir la documentación  posfechada o incorecta del personal a evaluar.
	Alarmante
	Informar previamente de los requisitos y documentos a presentar para llevar una optima evaluación de acuerdo a los lineamientos establecidos.
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Procesos de la Subdirección de Vinculación Ciudadana 











	Inventario de Procesos 

	Dependencia 
	Comisaria de la Policía Preventiva Municipal  
	 CODIGO
	MPP-CPPM-SVC

	Ubicación 
	No.
	Denominación del proceso
	Pág.

	Subdirección de Vinculación Ciudadana  
	01
	Atención  a la Ciudadanía.

	385

	
	02
	 Recepción y Canalización de Reportes
	389

	
	03

	Control de Estadísticas
	392










01.  Proceso para la Atención  a la Ciudadanía.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para dar la atención a la ciudadanía, mediante acciones permanentes que permitan mejorar la seguridad pública, para establecer mecanismos o propuestas, en materia de seguridad y vigilancia, identificando los factores de riesgo  en coordinación con los diferentes sectores comités vecinales, educativos, corredores industriales, y/o cualquier interesado en mejorar la percepción de seguridad. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Subdirección de Vinculación Ciudadana

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Sub Director o Subdirectora de Vinculación Ciudadana



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud
	1.1 Recibir solicitudes   vía  telefónica, correo electrónico,  
      por escrito o cualquier medio que facilite la 
      comunicación,  de los diversos sectores, comités 
      vecinales, educativos, corredores industriales, 
      dependencias de gobierno y/o cualquier interesado en 
      mejorar la percepción de seguridad. 

1.2 Registrar datos para el trámite y seguimiento 
        correspondiente. 

1.3  Analizar la solicitud para determinar cuáles son las 
        acciones que fueron requeridas y su posible 
        intervención.
	

Auxiliar Administrativo/a

	02
	Contacto con la  ciudadanía
	
2.8 Realizar el registro de los datos en cuaderno de bitácora de la persona demandante en mejorar la percepción de seguridad en su colonia.
 
2.9 Recibir la indicación de contactar a la persona demandante en mejorar la percepción de seguridad.

2.10 Realizar contacto con el interesado (a) por cualquier medio que facilite la comunicación.

2.4 Agendar la reunión de trabajo correspondiente, 
       especificando lugar, hora y asistentes.

	



Auxiliar Administrativo/a

	03
	Desarrollo de la reunión.

	3.1 Acudir al lugar de la reunión.

3.2 Llevar control de registro de asistencia con el aviso de 
      privacidad recabando los datos personales de la 
      ciudadanía.

3.3 Recibir a la ciudadanía y/o participantes de la reunión

3.4 Escuchar las problemáticas o soluciones señaladas 
      por la ciudadanía.

3.5 Identificar factores de riesgo, en coordinación con las 
      diferentes áreas de la comisaria en la comunidad.

3.6 Realizar mecanismos o propuestas, en materia de  
      seguridad y vigilancia.

3.7 Dar  atención a peticiones presentadas    
   
	Subdirector/a de vinculación ciudadana
Auxiliar Administrativo/a


	04
	Coordinar actividades y elaborar programa
de trabajo.

	4.1  Analizar las solicitudes para la canalización al área 
       que corresponda.

4.2 Diseñar e implementar planes y programas para dar 
      seguimiento desde un enfoque de Seguridad      
      Ciudadana.

4.3  Integrar documentación y se archiva para su posterior 
       consulta.
	



Subdirector/a de Vinculación Ciudadana
Auxiliar Administrativo/a






	
05
	
Informe de actividades.
	
5.1  Elaborar  informe y registro de actividades

5.2 Archivar documento para el control interno.
	
Auxiliar Administrativo/a



	Entrada
	Salida

	Recepción de solicitudes, manifestando la mejora de la seguridad pública de las diversas colonias del Municipio 

	Análisis y coordinación de actividades con las diferentes áreas pertenecientes a la Comisaria de la Policía Preventiva Municipal



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	No llevar el control de agenda correctamente
	Tolerante
	Registrar  de manera oportuna las reuniones programadas.

	02

	Falta de comunicación administrativa con otras áreas.
	Tolerante
	Coordinación interinstitucional para el óptimo desempeño de las actividades.

	03 
	Vehículos en condiciones no optimas
	Tolerante
	Renovación de vehículos y/o mantenimiento óptimo.
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02. Proceso para la Recepción y Canalización de Reportes.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para dar la atención a la recepción de reportes de seguridad pública y servicios públicos vinculados a la seguridad de los ciudadanos, a través de los diversos medios de comunicación.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Subdirección de Vinculación Ciudadana

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Sub Director o SubDirectora de Vinculación Ciudadana



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción reporte
	1.5 Recibir  reportes de seguridad pública y servicios públicos vinculados a la seguridad de la ciudadania, a través de los diversos medios de comunicación.

1.6 Recepción de reportes de seguridad pública de las diferentes colonias del municipio, por la aplicación del whatsapp.

1.7 Analizar el reporte para determinar lo solicitado y las características de su seguimiento.


1.8 Registrar en un formato consecutivo.


1.9 Canalizar la solicitud  al área correspondiente, a través de oficio electrónico e impreso, llamada telefónica y/o cualquier medio que facilite la comunicación. 
	
Auxiliar Administrativo/a


	02
	Seguimiento del reporte
	2.1 Verificar el status de la solicitud con el área donde se 
      realizó, a través de oficio electrónico e impreso, llamada 
      telefónica y/o cualquier medio que facilite la 
      comunicación.  

2.2 Informar a la ciudadanía el avance de su petición.

2.3 Elaborar base de datos digital con la información de los 
      reportes realizados, para la consulta posterior.  
	



Auxiliar Administrativo/a 



	03
	Elaboración  y entrega de informe
	3.1 Elaborar informe de resultados de servicios atendidos, a 
      la Comisaria de la Policía Preventiva  Municipal y a la 
      Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento, con la 
      finalidad de garantizar el ejercicio de los derechos de 
      acceso a la información pública, con la protección de 
      datos personales. 

3.2  Entregar informe. 

3.3  Archivar para consultas posteriores.
	
Auxiliar Administrativo/a







	Entrada
	Salida

	Recepción de reportes de seguridad pública y servicios públicos vinculados a la seguridad de los ciudadanos, a través de los diversos medios de comunicación.

	Canalización al área que corresponda para su atención y elaboración  de informes.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Traspapelar los reportes recibidos
	Tolerante
	Coordinación interinstitucional para la respuesta optima de las solicitudes

	02

	No contar con el equipo de oficina necesario.
	Tolerante
	Equipo de cómputo y teléfono móvil eficiente
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03.- Proceso para el Control de  Estadísticas. 

Descripción: 
	En este proceso se describe los pasos a seguir para reunir, clasificar y  realizar el recuento de todos los hechos que tienen una determinada característica en común, para poder llegar a conclusiones a partir de los datos numéricos extraídos.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaria de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Subdirección de Vinculación Ciudadana

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Sub Director /a de Vinculación Ciudadana



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción
	Responsable 

	01 
	
Captura de información



	1.1 Capturar los reportes de seguridad pública y servicios 
       públicos vinculados a la seguridad de los ciudadanos.

1.2  Concentrar las encuestas de percepción de seguridad y    
         participación ciudadana  que se realizan en las  
       reuniones con los diferentes sectores, así como a 
       través de medios digitales. 
1.3 Recabar información sobre los delitos y sus tendencias, 
      los grupos de mayor victimización, utilizando como  
      fuente los datos proporcionados en el Instituto de 
      información Estadística y Geográfica de Jalisco para 
        generar proyectos enfocados a la prevención. 
	Auxiliar Administrativo/a

	02
	Diagnostico participativo


	2.1 Sistematizar la información generada en la recepción de 
      reportes, realización de encuestas y las tendencias en la 
      incidencia delictiva.

2.2 Elaborar un respaldo de la información obtenida para el 
      control y seguimiento administrativo.
	SubDirector /a de Vinculación Ciudadana

	03
	Elaboración de Estadísticas
	3.1 Considerar la problemática existente por colonia y así 
      como identificar temas prioritarios para diseñar e 
      implementar planes, programas, evaluación y 
      seguimiento desde un enfoque de seguridad ciudadana 
      en coordinación con las áreas involucradas.

3.2 Elaborar  informe general de actividades 


3.3 Archiva para posible consultas posteriores

	
Auxiliar Administrativo/a










	Entrada
	Salida

	Captura de reportes, encuestas de percepción de
 seguridad y participación ciudadana, así como las variantes de la incidencia delictiva.
	Sistematiza la información generada en la recepción de reportes, realización de encuestas y las tendencias en la incidencia delictiva.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	No elaborar la captura oportuna de los datos requeridos
	Tolerante
	Contar con herramientas necesarias para la captura y seguimiento administrativo.

	02

	Elaborar estadísticas inconclusas
	Tolerante
	Procesar las estadísticas y resultados para un sustento administrativo.
















Diagrama de Flujo:
	

















Procesos de la Subdirección de Informatica y Procesos Tecnológicos








	Inventario de Procesos 

	Dependencia 
	Subdirección de Informática y Procesos Tecnológicos
	 CODIGO
	MPP-CPPM-SIPT

	Ubicación 
	No.
	Denominación del proceso
	Pág.

	Subdirección de Informática y Procesos Tecnológicos
	01
	Soporte técnico a usuarios
	397

	
	02
	Instalación de redes y telecomunicaciones
	400

	
	03
	Mantenimiento de redes y telecomunicaciones
	403

	
	04
	Configuración de equipos de cómputo y telecomunicaciones
	406

	
	05
	Programación de equipos de cómputo y telecomunicaciones
	409

	
	06
	Mantenimiento a equipos de cómputo
	412

	
	07
	Realización de respaldo de información 
	415

	
	08
	Elaboración de dictamen para baja de equipo de cómputo y telecomunicaciones
	418

	
	09
	Elaboración de informes de actividades a superior 
	421







01.- Soporte técnico a usuarios
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para brindar atención a requerimientos y dudas que el usuario tenga en materia de equipos de cómputo, cámaras, impresoras, tabletas, teléfonos y telecomunicaciones.



Ubicación:
	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección
	Subdirección de Informática y Procesos Tecnológicos

	Departamento
	N/A



Responsable del Proceso:
	Subdirector o Subdirectora



[bookmark: _Hlk109379623]Desarrollo del Procedimiento Identificado:
	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción de solicitud.
	1.1 Recibir solicitud de soporte (vía Oficio o Telefónica).
1.2 Registrar solicitud y realizar un reporte para su seguimiento.
1.3 Dar prioridad a solución vía telefónica o videollamada de ser posible.
1.4 Pactar una visita en fecha y hora asignada por el usuario.
	Secretario/a
Auxiliar administrativo/a

	02
	Soporte al usuario.
	2.1 Acudir al lugar.
2.2 Brindar asesoría por desconocimiento o mal funcionamiento del equipo.
2.3 Contactar y dar tiempo de respuesta con fabricante en equipos de empresas privadas.
2.4 Elaborar una hoja de servicio para que el usuario corrobore la solución al reporte.
2.5 Elaborar hoja de servicio y solicitar firma y sello del área.

	Subdirector/a
Técnico/a especializado/a
Auxiliar administrativo/a

	03
	Informe de Servicio.
	3.1 Entregar hoja para control.
3.2 Registrar en el sistema la solución al problema.
	Secretario/a
Auxiliar administrativo/a





	Entrada
	Salida

	Recepción solicitud de soporte.
	Solución al reporte.




Análisis del Riesgo: 

	N°
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Mal funcionamiento persiste.
	Tolerante
	Agendar soporte periódicamente.





[bookmark: _Hlk109381241]Diagrama de flujo:






02.- Instalación de redes y telecomunicaciones
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la instalación de cableado para la inclusión de equipos nuevos a la intranet.



Ubicación:
	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección
	Subdirección de Informática y Procesos Tecnológicos 

	Departamento
	N/A



Responsable del Proceso:
	Subdirector o Subdirectora



Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción de solicitud
	1.1 Recibir solicitud de alta del área (vía Oficio o Telefónica).
1.2 Solicitar información al usuario encargado sobre de dimensiones y materiales a trabajar.
1.3 Registrar solicitud en el sistema.
1.4 Pactar fecha y hora para visita.
	Subdirector/a
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a

	02
	Instalación de cableado
	2.1 Acudir al lugar.
2.2 Verificar infraestructura del área para instalación del cableado.
2.3 Realizar mediciones para la instalación.
2.4 Realizar adecuaciones necesarias en el área para la realización del trabajo.
2.5 Realizar la instalación y configuración del cable.
2.6 Verificar y probar la instalación.
2.7 Elaborar formato de servicio y solicitar firma y sello del área.
	Subdirector/a
Técnico/a
Especializado/a
Auxiliar administrativo/a




	03
	Informe de Servicio.
	3.1 Entregar hoja para control.
3.2 Registrar en el sistema la solución al problema.
	Subdirector/a
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a




	Entrada
	Salida

	Recepción solicitud de instalación.
	Entrega de cableado instalado.




Análisis del Riesgo: 

	N°
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Infraestructura del área no preparada para instalación.
	Alarmante
	Acondicionar área de cableado con anticipación.

	2
	Malas condiciones climatológicas en trabajos en exteriores
	Intenso
	Pactar fecha y hora con menor probabilidad de mal clima.





Diagrama de flujo:




03.- Mantenimiento de redes y telecomunicaciones
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para brindar y dar seguimiento al mantenimiento de las distintas redes y telecomunicaciones de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.



Ubicación:
	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección
	Subdirección de Informática y Procesos Tecnológicos 

	Departamento
	N/A



Responsable del Proceso:
	Subdirector o Subdirectora



Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Solicitud de mantenimiento
	1.1 Recibir solicitud (vía Telefónica u Oficio).
1.2 Registrar solicitud en el sistema.
1.3 Solicitar información detallada de área, redes y equipos a trabajar.
1.4 Pactar fecha y hora con el usuario.
	Subdirector/a
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a

	02
	Mantenimiento de redes
	2.1 Acudir al lugar.
2.2 Realizar una valoración del espacio a trabajar para evitar riesgos.
2.3 Realizar una revisión física a las redes.
2.4 Realizar mantenimiento a redes y telecomunicaciones.

	Subdirector (a)
Técnico (a)
Especializado/a
Auxiliar administrativo/a

	03
	Entrega de redes
	3.1 Entregar redes y telecomunicaciones al usuario.
3.2 Orientar al usuario en el tema y ofrecerle soluciones.
3.3 Elaborar hoja de servicio y solicitar firma y sello del área.
	Subdirector /a
Técnico/a especializado/a
Auxiliar administrativo/a

	04
	Informe de servicio
	4.1 Entregar hoja para control.
4.2 Registrar en el sistema la solución al problema.
	Subdirector /a
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a




	Entrada
	Salida

	Recepción de solicitud de mantenimiento.
	Entrega del equipo reparado.




Análisis del Riesgo: 

	N°
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Daño grave al equipo de redes.
	Alarmante
	Agendar periódicamente mantenimiento.

	2
	Perdida de información.
	Alarmante
	Programar respaldos periódicamente y en diferentes unidades externas.

	3
	Condiciones climatológicas desfavorables en mantenimientos en exteriores.
	Intenso
	Pactar fecha y hora con menor probabilidad de mal clima.





[bookmark: _Hlk109382096]Diagrama de flujo:





04.- Configuración de equipos de cómputo y telecomunicaciones
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la asignación de usuario, segmentos y conexión de todos los equipos de cómputo a los servicios de red interna de la Comisaría, así como también a los de internet e intranet.



Ubicación:
	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección
	Subdirección de Informática y Procesos Tecnológicos

	Departamento
	N/A



Responsable del Proceso:
	Subdirector o Subdirectora




Desarrollo del Procedimiento Identificado:
	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Solicitud de configuración
	1.1 Recibir solicitud para nuevo equipo o área (vía Oficio o Telefónica).
1.2 Registrar solicitud en el sistema.
1.3 Solicitar información detallada del equipo y sus condiciones.
1.4 Realizar reporte para su seguimiento.
1.5 Pactar fecha y hora asignada por el usuario.
	Subdirector/a
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a

	02
	Configuración de equipos
	2.1 Acudir al lugar.
2.2 Verificar el estado y funcionamiento de los equipos de cómputo o telefonía IP a configurar.
2.3 Conectar al cableado estructurado.
2.4 Verificar y realizar pruebas de transferencia y funcionamiento.
	Subdirector/a
Técnico especializado/a
Auxiliar administrativo/a

	03
	Entrega del equipo
	3.1 Entregar el equipo al usuario.
3.2 Elaborar de hoja de servicio.
3.3 Solicitar firma y sello del área.
	Subdirector/a
Auxiliar administrativo/a


	04
	Informe de Servicio
	4.1 Entregar hoja para control.
4.2 Registrar en el sistema la solución al problema.
	Subdirector /a
Auxiliar administrativo/a
Secretario/a



	Entrada
	Salida

	Recepción de solicitud de configuración.
	Entrega del equipo configurado.




Análisis del Riesgo: 

	N°
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Complicación de identificación de fallos.
	Tolerante
	Aproximarse al usuario para información detallada del equipo. 





Diagrama de flujo:



05.- Programación de equipos de cómputo y telecomunicaciones
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la programación de todos los equipos recién configurados o dados de alta como equipos de cómputo, cámaras, tabletas, teléfonos e impresoras para la Comisaría.



Ubicación:
	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección
	Subdirección de Informática y Procesos Tecnológicos

	Departamento
	N/A



Responsable del Proceso:
	Subdirector Subdirectora




Desarrollo del Procedimiento Identificado:
	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Solicitud de programación
	1.1 Recibir solicitud por nuevo equipo o área (vía Oficio o Telefónica).
1.2 Registrar solicitud en el sistema.
1.3 Realizar reporte para su seguimiento.
1.4 Pactar fecha y hora asignada por el usuario.
	Subdirector/a
Auxiliar administrativo/a
Secretario/a

	02
	Programación de equipos
	2.1 Acudir al lugar.
2.2 Verificar el estado y funcionamiento de los equipos a programar.
2.3 Asignar derechos, programas, aplicaciones y/o telefonía a los equipos.
2.4 Asignar servicio de IP e internet.
2.5 Crear usuarios y contraseñas para la comisaria.
2.5 Asignar servicio de vía remota para impresoras.
2.6 Verificar y realizar pruebas de transferencia y funcionamiento.
	Subdirector/a
Técnico/a especializado/a
Auxiliar Administrativo/a


	03
	Entrega del equipo
	3.1 Entregar el equipo al usuario.
3.2 Elaborar de formato de servicio.
3.3 Solicitar firma y sello del área.
	Subdirector/a
Auxiliar administrativo/a


	04
	Informe de Servicio
	4.1 Entregar hoja para control.
4.2 Registrar en el sistema la solución al problema.
	Subdirector/a
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a



	Entrada
	Salida

	Recepción de solicitud de programación.
	Entrega del equipo programado.




Análisis del Riesgo: 

	N°
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Equipo a configurar defectuoso.
	Alarmante
	Realizar pruebas de funcionamiento constantemente. 






Diagrama de flujo:





06.- Mantenimiento a equipos de cómputo
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para brindar y dar seguimiento al mantenimiento del equipo de cómputo de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.



Ubicación:
	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección
	Sub-Dirección de Informática y Procesos Tecnológicos

	Departamento
	N/A



Responsable del Proceso:
	Subdirector o Subdirectora



Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Solicitud de mantenimiento
	1.1 Recibir reporte (vía Telefónica u Oficio).
1.2 Registrar reporte en el sistema.
1.3 Solicitar información detallada del equipo a trabajar.
1.4 Pactar fecha y hora para la recolección del equipo con el usuario.
	Subdirector/a
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a

	02
	Recolección de equipo
	2.1 Acudir al lugar o recibirlo en subdirección de ser posible.
2.2 Realizar un formato de entrega-recepción del equipo.
2.3 Transportar el equipo a la oficina de Subdirección de Informática.
	Subdirector/a
Auxiliar administrativo/a

	03
	Diagnóstico de equipo
	3.1 Elaborar evaluación del equipo.
3.2 Realizar respaldo de información al equipo.
3.3 Realizar limpieza al equipo.
3.4 Realizar diagnóstico del estado del sistema operativo.
3.5 Reparar fallas e inconsistencias.
3.6 Configurar red.
3.7 Realizar actualizaciones a software.
	Subdirector/a
Técnico especializado/a


	04
	Entrega de equipo
	4.1 Informar al usuario para pactar fecha y hora de entrega tentativa (vía Oficio o Telefónica).
4.2 Transportar el equipo o solicitar entrega en subdirección de ser posible.
4.3 Acudir al lugar.
4.4 Entregar el equipo.
4.5 Elaborar formato de servicio y solicitar firma y sello del área.
	Subdirector/a
Auxiliar administrativo/a


	05
	Informe de servicio
	5.1 Entregar hoja para control.
5.2 Registrar en el sistema la solución al problema.
	Subdirector/a
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a




	Entrada
	Salida

	Recepción de solicitud de mantenimiento.
	Entrega del equipo reparado.



Análisis del Riesgo: 

	N°
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Daño grave al equipo de cómputo.
	Alarmante
	Agendar periódicamente mantenimiento.

	2
	Perdida de información.
	Alarmante
	Programar respaldos periódicamente. 

	3
	No disponibilidad de unidad de transporte
	Tolerante
	Solicitar entregas o recolecciones en subdirección de informática.

	4
	Falta de fondos
	Alarmante
	Priorizar la reparación de los equipos.




Diagrama de flujo:




[bookmark: _Hlk109118334]07.- Realización de respaldo de información
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar respaldos a la información y sistemas de los equipos de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.



Ubicación:
	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección
	Subdirección de Informática y Procesos Tecnológicos 

	Departamento
	N/A



Responsable del Proceso:
	Subdirector o Subdirectora



Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Solicitud de respaldo
	1.1 Recibir solicitud de respaldo (vía Telefónica u Oficio).
1.2 Registrar reporte en el sistema.
1.3 Solicitar información detallada del equipo y sus condiciones.
1.4 Dar orientación vía telefónica o videollamada en caso de ser posible.
1.5 Informar al usuario del riesgo de pérdida de información en el proceso.
1.6 Pactar fecha y hora con el usuario.
	Subdirector/a
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a

	02
	Respaldo a equipo
	2.1 Acudir al lugar.
2.2 Identificar información y/o sistemas a respaldar.
2.3 Realizar respaldo en unidad externa dependiendo del respaldo a realizar.
2.4 Verificar integridad del respaldo.
	Subdirector/a
Técnico/a especializado/a
Auxiliar administrativo/a

	03
	Entrega del equipo
	3.1 Entrega del equipo y de la información respaldada en unidad externa.
3.2 Elaborar hoja de servicio.
3.3 Solicitar firma y sello del área.
	Subdirector /a
Auxiliar administrativo/a

	04
	Informe de servicio
	4.1 Almacenar respaldo.
4.2 Entregar hoja de control.
4.3 Registrar en el sistema la solución al problema.
	Subdirector /a
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a




	Entrada
	Salida

	Solicitud de respaldo.
	Entrega de información respaldada en disco duro.




Análisis del Riesgo: 

	N°
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Perdida de información.
	Alarmante
	Programar respaldo constante y en diferentes almacenamientos.





[bookmark: _Hlk109383624]
Diagrama de flujo:




08.- Solicitud de dictamen para baja de equipo de cómputo y telecomunicaciones
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para brindar revisión y un dictamen de baja o mal funcionamiento a equipos de cómputo y telecomunicaciones.



Ubicación:
	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección
	Subdirección de Informática y Procesos Tecnológicos

	Departamento
	N/A



Responsable del Proceso:
	Subdirector o Sudirectora



Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción de solicitud
	1.1 Recibir solicitud para dictamen (vía Oficio o Telefónica).
1.2 Registrar solicitud en el sistema.
1.3 Pactar fecha y hora con el usuario.
1.4 Solicitar información detallada del equipo y sus condiciones.
1.5 Programar recepción del equipo.
	Subdirector/a
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a

	02
	Dictamen del equipo
	2.1 Recibir equipo en subdirección.
2.2 Realizar pruebas de funcionamiento y rendimiento.
2.3 Realizar un dictamen técnico especificando el funcionamiento y las fallas presentadas.
	Subdirector /a
Técnico/a especializado/a
Auxiliar administrativo/a

	03
	Entrega de equipo
	3.1 Informar al usuario.
3.2 Elaborar oficio de baja del equipo de ser necesario.
3.3 Entregar equipo al usuario junto con el dictamen técnico.
3.4 Elaborar formato de servicio y solicitar firma y sello del área.
	Subdirector /a
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a

	04
	Informe de servicio
	4.1 Entregar hoja para control.
4.2 Registrar en el sistema la solución al problema.
	Subdirector /a
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a




	Entrada
	Salida

	Recepción solicitud de dictamen.
	Entrega de equipo junto con su dictamen.




Análisis del Riesgo: 

	N°
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Equipo con daño grave.
	Alarmante
	Agendar  mantenimiento periódicamente.


 



Diagrama de flujo:




09.- Elaboración de informes de actividades para superior 
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para brindar información de bitácora de manera semanal al superior de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.



Ubicación:
	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección
	Subdirección de Informática y Procesos Tecnológicos 

	Departamento
	N/A



Responsable del Proceso:
	Subdirector o Subdirectora



Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recolección de información e incidencias
	1.1 Escribir en bitácora informe de lo sucedido.
1.2 Llenar hoja de servicio en caso de ser necesario.
1.3 Almacenar todas las incidencias realizadas.
	Secretario/a

	02
	Formulación de informe
	2.1 Transcribir toda la información recolectada.
2.2 Formular oficio para entrega al superior.
2.3 Dar firma y sello.
	Subdirector/a
Secretario/a

	03
	Entrega de informe
	3.1 Acudir a oficina del comisario para entrega del informe o enviarlo de manera electrónica de ser posible.
3.2 Solicitar firma y sello del área.
3.3 Registrar entrega en el sistema.
	Subdirector/a




	Entrada
	Salida

	Creación del informe.
	Entregar informe al superior.




Análisis del Riesgo: 

	N°
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Información inexacta o inconclusa.
	Tolerante
	Desarrollar bitácora de informe de manera inmediata a la incidencia.






Diagrama de flujo:


























Procesos de la Subdirección de Comunicación Social










	Inventario de Procesos 

	Dependencia 
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal
	 CODIGO
	MPP-CPPM-DCS

	Ubicación 
	No.
	Denominación del proceso
	Pág.

	Subdirección de Comunicación Social  
	01
	Elaboración del boletín informativo.
	426

	
	02
	Atención a medios de comunicación.
	430

	
	03
	Revisión y monitoreo de información de los medios de comunicación.
	433

	
	04
	Manejo de redes sociales.
	436

	
	05
	Toma fotográfica, videograbación y producción.
	439

	
	06
	Monitoreo a redes sociales para recolección de quejas, reportes y/o denuncias.  
	4442

	
	07
	Cobertura de eventos de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.
	445

	
	08
	Gestión para entrevistas con medios de comunicación a personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.
	448







01. Proceso para la elaboración del boletín informativo.

Descripción: 
	En este proceso se describe los pasos a seguir para recabar, redactar y enviar información sobre los servicios que lleva a cabo la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque a medios de comunicación a través del boletín informativo.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	Subdirección de Comunicación Social.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora de Comunicación Social. 



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Notificación sobre información relevante.
	1.1 Recibir información sobre hechos relevantes, operativos, talleres o cursos, vía telefónica a la oficina de la subdirección, oficio, por parte de la policía preventiva municipal.
1.2 Registrar la información recibida en la agenda de actividades con hora y fecha.
1.3 Informar al Subdirector o Subdirectora del recibimiento y registro de la información.
	Técnico/a Especializado/a


	02
	Selección del personal.
	1. 
2. 
2.1. Seleccionar al personal que acudirá a recabar la información necesaria para el boletín informativo, en la hora y lugar señalado.
2.2. Informar al personal que acudirá en la hora y lugar señalado.
2.3. Preparar el material y equipo necesario para la recopilación de información.
2.4. Verifica la disponibilidad de la unidad para trasladarse al lugar. 
2.5. Preparar la unidad para acudir al lugar. 
	

Subdirector/a


Técnico/a Especializado/a

	03
	Recolección de la Información.
	2 
3 
3.1 Acudir y permanecer en el lugar de los hechos.
3.2 Recabar información de los hechos generando entrevistas, videos, fotos y cualquier medio que les permita recabar la información.
3.3 Girar instrucciones para retirarse del lugar.
	Técnico/a Especializado/a
Subdirector/a


	04
	Redacción del Boletín Informativo.
	3 
4 
4.1 Diseñar el formato del boletín o elegir un formato previamente realizado.
4.2 Leer, analizar y seleccionar la información que se pondrá en el boletín.
4.3 Elegir las imágenes para ilustrar el boletín.
4.4 Redactar los artículos para el boletín, con las indicaciones del Subdirector o Subdirectora. 
4.5 Editar los artículos, el contenido, el estilo y los espacios.
	Técnico/a Especializado/a

Subdirector/a

	05
	Revisión y corrección de la información.
	1. 
5.1 Entregar al Subdirector o Subdirectora una copia del boletín realizado para su revisión.
5.2 Revisar estilo, redacción y contenido.
5.3 Dar el visto bueno o solicita que se corrija.
	Técnico/a Especializado/a

Subdirector/a

	06
	Envió del Boletín Informativo a Medios de Comunicación.
	6.1 Notificar a los medios de comunicación por medio de llamada, oficio, WhatsApp o correo electrónico de la elaboración de un boletín Informativo, junto con los hechos que lo caracterizan una vez que el boletín esté completamente listo y aprobado.
6.2 Recibir solicitud del medio de comunicación señalando si requiere algún tipo de formato especial para enviar el boletín.
6.3 Enviar el boletín Informativo bajo el formato que sea solicitado.
	Técnico/a Especializado/a


	07
	Archivo de la información.
	6 
7 
7.1 Generar una carpeta digital del boletín para futuras consultas.
7.2 Archivar el Boletín en la carpeta digital.
7.3 Notificar al Subdirector o Subdirectora el resguardo del Boletín Informativo.
	Técnico/a Especializado/a



Nota: Se realizará el proceso con apoyo de personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.
	Entrada
	Salida

	Se inicia con la recepción de la información sobre hechos relevantes por parte de la Policía Preventiva Municipal, para acudir al lugar de los hechos y recopilar información, fotos, videos necesarios para realizar el boletín informativo.
	Finaliza con la generación y difusión de los boletines informativos oficiales que generen certeza sobre noticias que sucedan en el municipio, así como el archivo para futuras consultas o aclaraciones.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	No lograr el traslado en los tiempos adecuados para la cobertura del servicio. 
	Tolerante
	Trasladar en patrulla para mayor rapidez.

	02

	No contar con el equipo necesario para tomar fotos o videos.
	Tolerante
	Revisar antes de salir que se cuenta con todo el equipo necesario.
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02. Proceso para la atención a medios de comunicación.

Descripción: 
	En este proceso se describe los pasos a seguir para lograr con éxito transmitir la información a reporteros, reporteras, jefes y jefas de información de diversos medios de comunicación a través de una solicitud de información.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Subdirección de Comunicación Social

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora de Comunicación Social.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable

	01 
	Recepción de la solicitud de información.
	1.1 Recibir la solicitud de información de algún medio de comunicación por medio de llamada o mensaje. 
1.2 Hacer del conocimiento al Subdirector o Subdirectora de la solicitud presentada.
	
Técnico/a Especializado/a



	02
	Análisis de la solicitud de información.
	2.1 Analizar la petición de información y el manejo que se le dará a la misma.
2.2 Seleccionar al personal que realizará la respuesta para el medio de comunicación. 
2.3 Dar instrucciones al personal para atender y proporcionar la información solicitada.

	Subdirector/a

	


03
	
Búsqueda, selección y redacción de la información solicitada.

	3.1 Buscar información del tema solicitado, en los medios correspondientes y las áreas competentes de la Comisaria dependiendo de la solicitud.
3.2 Leer y analizar la información.
3.3 Seleccionar información solicitada que sea de utilidad.
3.4 Redactar la información obtenida para dar respuesta.
3.5 Revisar la copia final para verificar errores.
3.6 Entregar al subdirector (a) para revisión y visto bueno.
	Técnico/a Especializado/a


	04
	Autorización de la solicitud de información.
	4.1 Revisar la información solicitada.
4.2 Revisar redacción y contenido de la respuesta a la solicitud.
4.3 Dar visto bueno y/o en su caso de ser necesario solicitar su corrección.
	Subdirector/a

	05
	Entrega y archivo de la información solicitada.
	5.1 Enviar la información por el medio que se haya solicitado, con autorización del Subdirector o Subdirectora.
5.2 Asegurar la recepción del medio de comunicación (solo cuando es enviado por fax o correo electrónico).
5.3 Informar al Subdirector o Subdirectora que la información ha sido enviada. 
5.4 Resguardar Información para cualquier duda o aclaración o consultas posteriores.
	Técnico/a Especializado/a



Nota: Se realizará el proceso con apoyo de personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.
	Entrada
	Salida

	Inicia con la recepción de la solicitud por parte de algún medio de comunicación, sobre algún tema de interés competencia de esta Subdirección. 
	Finaliza con la entrega de la información solicitada por un medio de comunicación para su difusión y el resguardo para cualquier duda o consulta posterior.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	La información emitida no concuerda con la ficha del proceso. 
Difusión incorrecta de la información.
	Alarmante
	Brindar la información correcta hasta ser información oficial.

	02

	No encontrar la información solicitada.
	Tolerable
	Ver registros de información para así saber con anterioridad si la información existe.
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03. Proceso de revisión y monitoreo de información de los medios de   
     comunicación.
 
Descripción: 
	En este proceso se describe los pasos a seguir para recabar las notas emitidas por medios de comunicación, así como sintetizar la información que se difunde en redes sociales, en relación con la seguridad del Municipio de San Pedro Tlaquepaque. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Subdirección de Comunicación Social

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora de Comunicación Social.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable

	01 
	Monitoreo y documentación de notas de Medios de Comunicación
	1.1 Monitorear en todos los medios de comunicación existentes que contengan información en relación con la seguridad pública de San Pedro Tlaquepaque.
1.2 Tomar nota de los monitoreos y de la información de los medios de comunicación sobre la seguridad pública del Municipio para registro. 
1.3 Generar una carpeta digital de las notas de los medios de comunicación (televisión y/o radio) que sean trascendentes para el municipio.
1.4 Generar una carpeta digital con los datos de identificación de las notas del municipio en tema de seguridad y síntesis de los periódicos.
	Técnico/a Especializado/a


	 02
	Elaboración de síntesis o tarjetas informativas
	2.1 Elaborar tarjetas informativas o síntesis informativa sobre la información obtenida del monitoreo y grabación de las notas de los medios de comunicación.
2.2 Entregar al Subdirector o Subdirectora para revisión y visto bueno. 
2.3 Revisar contenido y redacción.
2.4 Dar visto bueno o en su caso corrección de la información.
2.5 Generar las correcciones en caso de ser necesario.
	


Técnico/a Especializado/a


Subdirector/a

	03
	Envío de Síntesis o Tarjetas Informativas

	4.1 Enviar síntesis o tarjetas informativas a las áreas de la Comisaría que corresponda esta información.
4.2 Generar una carpeta digital para archivar las síntesis o tarjeas informativas.
4.3 Archivar para consultas posteriores.
	
Técnico/a Especializado/a







Nota: Se realizará el proceso con apoyo de personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.
	Entrada
	Salida

	Inicia con el monitoreo, recolección y grabación de las notas de los medios de comunicación con el fin de realizar notas y tarjetas informativas.

	Finaliza con el archivo de la información relevante del municipio de San Pedro Tlaquepaque que se presento en medios de comunicación.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	No contar con la información completa para visualizar el rumbo que tomará la información.
	Alarmante
	Monitoreo permanente de los medios informativos, para contar con la información verídica y oportuna.

	02

	No redactar de buena forma la información obtenida con la posibilidad de que no sea comprensible o entendible.
	Tolerante
	Repasar los acontecimientos de la información en varias ocasiones para que así la redacción sea precisa y comprensible.

	03
	No tener videograbadora para poder grabar las noticias.
	Alarmante
	Solicitar equipo adecuado para realizar debidamente y con mayor profesionalismo la actividad. 
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04.  Proceso de manejo y difusión de información en redes sociales.

Descripción: 
	En este proceso se describe los pasos a seguir para la difusión de contenidos informativos como boletines, fotografías y videos a través de las redes sociales.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Subdirección de Comunicación Social

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora de Comunicación Social. 



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable

	01 
	Selección de la información
	1.1  Revisar y percatarse de la necesidad de publicación en las redes sociales como Facebook y Twitter.
1.2 Elegir el tema de relevancia en relación a tema de seguridad pública del Municipio de San Pedro Tlaquepaque del cual se publicará.
1.3 Realizar la investigación pertinente para obtener la información necesaria.
1.4 Analizar la información. 
1.5 Seleccionar la información que se publicará con autorización del Subdirector o Subdirectora.
	


Técnico (a) Especializado(a)




	02
	Verificación de información
	1. 
2. 
2.1 Redactar la información seleccionada para convertirla a boletín informativo, o generar fotografías o videos, o en su caso seleccionar la información ya creada y aprobada.
2.2 Revisar la redacción y que que no tenga ninguna información incorrecta/falsa.
2.3 Dar el visto bueno, o en su caso solicitar se realicen correcciones a la información.
2.4 Generar las correcciones en caso de ser necesario.
	


Técnico/a Especializado/a

Subdirector/a



	 03
	Difusión de la información en redes sociales.
	3.1 Seleccionar la red social en la que se va a publicar.
3.2 Generar una publicación en la red social con autorización del Subdirector o Subdirectora.
3.3 Publicar la información previamente analizada y autorizada por el Subdirector (a).
	Técnico/a Especializado/a



	04
	Archivo de la información.
	
1. 
2. 
3. 
4. 
4.1 Generar una carpeta digital para el archivo de la información.
4.2 Resguardar Información para cualquier duda o aclaración o consultas posteriores.
4.3  Notificar al Subdirector o Subdirectora del respaldo correspondiente.
	

Técnico/a Especializado/a





Nota: Se realizará el proceso con apoyo de personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.       
	Entrada
	Salida

	Inicia con la observación de las redes y su necesidad de difusión de información por medio de boletines, fotografías o videos.  
	Finaliza con la publicación de la información relevante del Municipio de San Pedro Tlaquepaque a través de redes sociales para el conocimiento de la población, así como el resguardo para cualquier consulta posterior. 



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Difusión incorrecta de información e Interpretación errónea por parte de los medios de comunicación. 
	Alarmante
	Coordinación directa con los reporteros y jefes de información.

	02

	Desconocimiento de los hechos relevantes del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.
	Tolerable
	Mantener una constante observación y atención a lo que pasa dentro del municipio, e informarse diariamente de temas relevantes.
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05. Proceso para toma fotográfica, videograbación y producción. 

Descripción: 
	En este proceso se describe los pasos a seguir para captura de fotografías, videos y producción de los servicios o eventos a los que se les da cobertura. 


 Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Subdirección de Comunicación Social

	Departamento 
	N/A


Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora de Comunicación Social.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable

	01 
	Asistencia a servicios de relevancia
	1.1 Recibir llamada de la oficina del Comisario u oficio electrónico, para asistir a eventos o servicios de relevancia como detonaciones, aseguramientos y operativos especiales, talleres y capacitaciones.
1.2 Informa del servicio o la petición al subdirector o Subdirectora.
1.3 Seleccionar al personal que acudirá.
1.4  Informar quienes acudirán al servicio a la superioridad.
	Técnico/a Especializado/a
Subdirector/a

	02
	Preparación para asistir al evento
	2.1 Preparar las cámaras, cables y todas aquellas herramientas necesarias para capturar el evento o servicio. 
2.2 Revisar la disponibilidad de la unidad en la que se trasladaran. 
2.3 Checar que la unidad se encuentre en las condiciones necesarias para el traslado. 
	Técnico/a Especializado/a

	03 
	Grabación y toma fotográfica.
	3.1  Acudir al lugar de los hechos.
3.2 Realizar la toma de fotografías y videos para generar información del evento, detenidos, vehículos, armas, drogas u objetos asegurados o recuperados. 
3.3 Permanecer en lugar hasta que se finalice con la recolección de la información.
3.4 Girar instrucciones al para retirarse del lugar.
	Técnico/a Especializado/a


Subdirector/a

	04
	Selección y edición de imágenes, audio y video.
	4.1 Generar una carpeta digital para hacer un respaldo de las imágenes y videos que se realizaron.
4.2 Revisar y seleccionar las imágenes y videos con mejor calidad y contenido.
4.3 Editar las imágenes y videos que así lo requieran.  
4.4 Revisar las ediciones.
	Técnico /a Especializado/a


	05
	Revisión y autorización.
	5.1 Entregar al Subdirector (a) para su revisión.
5.2 Revisar la calidad y contenido.
5.3 Dar el visto bueno o en su caso mandar a corregir.
5.4 Generar las correcciones en caso de ser necesario.
	
Técnico/a Especializado/a

Subdirector/a

	06
	Difusión y archivo.
	6.1 Realizar la difusión de las imágenes y videos en los medios correspondientes con previa autorización del Subdirector (a).
6.2 Guardar en archivo digital las fotos y videos para futuras consultas o para ser utilizados más tarde.
6.3  Notificar al Subdirector (a) del respaldo.
	Técnico/a Especializado/a


Nota: Se realizará el proceso con apoyo de personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.
	Entrada
	Salida

	Inicia con la necesidad de cobertura de video o fotografías para evento o servicio para generar información y contenido para difusión. 
	Finaliza con la edición de las imágenes tomadas su aprobación y difusión, con la finalidad de poder observar y no solo leer información complementaria.


Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Fotografías y videos en mal estado no funcionales.
	Tolerante
	Imágenes y videos de respaldo.

	02

	Toma de imágenes o videos no autorizadas con contenido delicado.
	Alarmante
	Supervisión de la toma y edición de imagen.
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06. Proceso de monitoreo a redes sociales para recolección de quejas, reportes y/o denuncias.  

Descripción: 
	En este proceso se describe los pasos a seguir para realizar el monitoreo de las redes sociales, así como la recolección de las quejas, reportes y/o denuncias para atender las necesidades de los ciudadanos.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Subdirección de Comunicación Social

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora de Comunicación Social.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable

	01 
	Monitoreo de Redes Sociales (Facebook y Twitter).
	1.1 Revisar diariamente durante el día las redes sociales.
1.2 Recabar las quejas, reportes y/o denuncias que resulten del monitoreo y notificar al Subdirector o Subdirectora.
1.3 Brindar atención y respuesta inmediata a los reportes, para canalizarlos.
	Técnico /a Especializado/a

	02
	Canalización de reportes quejas y/o denuncias.
	2.1 Separar las quejas, reportes y/o denuncias para las áreas competentes.
2.2 Informar a la Subdirector o Subdirectora para resolver quejas, reportes o denuncias.
2.3 Enviar los reportes, quejas y/o denuncias, con forma a la indicación de la Subdirector o Subdirectora a las áreas correspondientes. 
	Técnico/a Especializado/a

	03
	Seguimiento de las quejas.
	3.1 Contactar al ciudadano reportante. 
3.2 Generar línea de comunicación activa con el reportante. 
3.3 Dar seguimiento a cada caso hasta que esté resuelto. 
	

Técnico/a Especializado/a

	04
	Archivo.
	4.1 Generar síntesis digital, informando al Comisario o Comisaria las relevancias de la oficina. 
4.2 Solicitar aprobación y visto bueno del Subdirector o Subdirectora.
4.3 Hacer llegar la síntesis digital al Comisario o Comisaria, una vez aprobada la síntesis. 
	Técnico/a Especializado/a


Nota: Se realizará el proceso con apoyo de personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.
	Entrada
	Salida

	Inicia con el monitoreo para recolección de quejas, reportes o denuncias en redes sociales, así como su canalización con la autoridad competente.
	Finaliza con la solución de denuncias, reportes y/o quejas a través de redes sociales.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Pérdida de información respecto a quejas ciudadanas.
	Alarmante
	Síntesis digital de reportes ciudadanos para seguimiento.  

	02

	Caso omiso a las denuncias o quejas.
	Alarmante
	Seguimiento a las denuncias o quejas por parte del encargado de entregarlas al área correspondiente.
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07. Proceso para la cobertura de Eventos de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

Descripción: 
	En este proceso se describe los pasos a seguir para dar cobertura a los eventos de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal, así como la recolección de información que surja del evento. 


 Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Subdirección de Comunicación Social

	Departamento 
	N/A


Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora de Comunicación Social. 



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable

	01 
	Recepción de solicitud.
	1.1 Recibir oficio de solicitud para asistir a evento o reunión por parte de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal. 
1.2 Hacer del conocimiento del personal que habrá un evento, día y hora establecida. 
1.3 Seleccionar al personal que acudirá al evento o reunión.
1.4 Designar las actividades que realizarán. 
	Subdirector /a

	02
	Preparación para el evento.
	2.1 Preparar el material y equipo necesario para dar cobertura en el evento.
2.2 Checar la disponibilidad de la unidad para traslado.
2.3 Verificar que la unidad este en buenas condiciones.
	Técnico/a Especializado/a

	03
	Asistencia al evento o reunión.
	3.1 Acudir al evento.
3.2 Tomar datos y fotografías necesarias para generar cobertura del evento/reunión. 
3.3 Permanecer en el evento/reunión hasta que finalice.
3.4 Solicitar instrucciones para retirarse del lugar al Subdirector o Subdirectora.
	Técnico/a Especializado/a

	04
	Selección del material.
	4.1 Dar instrucciones para regresar a la oficina.
4.2 Generar una carpeta digital para el material capturado con el nombre y/o fecha del evento.
4.3 Seleccionar las fotografías y videos que se utilizarán con base en la calidad y mejor representación.
4.4 Editar las imágenes y videos.
	Técnico/a Especializado/a
Subdirector/a

	05
	Revisión y archivo.
	5.1 Redactar la información recabada sobre lo ocurrido en el evento.
5.2 Entregar al subdirector o Subdirectora para revisión.
5.3 Revisar y da el visto bueno o en su caso mandar a corregir.
5.4 Guardar los documentos con la información, así como las fotografías y videos seleccionados para su uso posterior o publicación.
5.5 Notificar al Subdirector o Subdirectora del respaldo. 
	Subdirector /a
Técnico/a Especializado/a



Nota: Se realizará el proceso con apoyo de personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.
	Entrada
	Salida

	Inicia con el conocimiento de algún evento por parte de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal en el cual se tendrá que asistir para la toma de fotografías, videos y recopilación de información.
	Finaliza con el archivo y/o difusión de la información e imágenes y videos acerca de la cobertura de algún evento de la Comisaría.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Mal uso de información temas delicados para cobertura.
	Alarmante
	Coordinación con las autoridades correspondientes para un correcto abordaje de los temas. 

	02

	Información incompleta o sin el objetivo de plasmar correctamente el evento.
	Tolerante
	Recabar correctamente al igual que redactar la información del evento.
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08. Proceso de gestión para entrevistas con Medios de Comunicación a personal de la Comisaria de la Policía Preventiva Municipal.

Descripción: 
	En este proceso se describe los pasos a seguir para la gestión y acompañamiento a las autoridades responsables como lo son el Comisario o Comisaria, los Directores Directoras, Subdirectores y Subdirectoras de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal sobre temas de seguridad pública que son de su competencia, para realizar entrevistas a petición de los medios de comunicación.  


 Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Dirección 
	Sub dirección de Comunicación Social

	Departamento 
	N/A


Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora de Comunicación Social 



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable

	01 
	Recepción de solicitud de entrevista.
	1.1 Recibir llamada u oficio de medio de comunicación solicitando entrevista sobre tema específico en relación a la seguridad pública del municipio.
1.2 Solicitar al medio de comunicación los por menores (fin/objetivo) de la entrevista.
1.3 Coordinar quién será el encargado o encargada de dar la entrevista. 
1.4 Anotar en la agenda de actividades la solicitud.
1.5 Determinar junto al Comisario o Comisaria, quién es el responsable de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal de la información que se solicitará.
	Subdirector/a

	02
	Contacto con responsable del tema.
	2.2 Contactar al responsable del tema a tratar vía oficio o llamada.
2.3 Hacer de su conocimiento que hay una solicitud para realizar una entrevista de su área de conocimiento, Director o Directora, Sub Director Sub Directora o encargado encargada de área, según sea el caso.
2.4 Informar acerca de los por menores de lo que se requiere de la entrevista.
- Tema.
- Fin u Objetivo.
- Persona que va a entrevistar
2.5 Asesorar en las posibles vertientes que pudiera tener la entrevista si no se da una información correcta. 
	Subdirector /a

	03
	Autorización de la entrevista.
	3.1 Solicitar al Comisario o Comisaria su autorización para realizar la entrevista.
3.2 Recibir oficio o llamada del Comisario o Comisaria, con la autorización para realizar la entrevista.
3.3 Establecer día, hora y lugar para que se lleve a cabo la entrevista en coordinación con la autoridad responsable. 
3.4 Informar al medio de comunicación, dónde, cuándo y a qué hora se realizará.
	Subdirector/a

	04
	Preparación para la entrevista.
	4.1 Seleccionar al personal que acudirá.
4.2 Preparar el material para realizar la videograbación, fotografías y recopilación de información.
4.3 Ver la disponibilidad de la unidad en la que se trasladarán.
	Subdirector/a
Técnico/a Especializado/a

	05
	Entrevista y archivo.
	5.1 Acudir al lugar de la entrevista.
5.2 Realizar la toma de video y audio cuando se lleve a cabo la entrevista.
5.3 Recopilar la información necesaria, así como toma de fotografías.
5.4 Regresar a la oficina una vez finalizada la entrevista para guardar la información y videos. 
5.5 Generar un archivo digital con el nombre y fecha de la entrevista, respaldando para aclaraciones o uso posteriores.  
	Subdirector /a
Técnico/a Especializado/a


Nota: Se realizará el proceso con apoyo de personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.


	Entrada
	Salida

	Se inicia con la recepción de la solicitud de entrevista por parte del medio de comunicación interesado, notificando al servidor público capacitado para realizar la entrevista ya que se encuentra dentro de su competencia.
	Se finaliza cuando se lleva a cabo la entrevista y se genera un archivo de la entrevista que contiene la información acerca de un tema en particular sobre la Comisaría Policía Preventiva del Municipal y la seguridad pública del Municipio.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01

	Que el funcionario no esté informado y brinde información equivocada durante la entrevista. 
	Alarmante
	Preparación del funcionario para dar de forma concreta la información de las acciones de gobierno. 

	02

	Que no se pueda realizar en día y hora anteriormente acordada.
	Tolerante
	Confirmar la cita para realizar la entrevista.
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01. Proceso para la planeación estratégica.
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar acciones, toma de decisiones y propuestas que promuevan la coordinación y el mejor desempeño de las diferentes áreas de la Comisaría.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Subdirección 
	Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Identificación del problema.
	1.1 Recopilar y analizar información de las distintas áreas de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.
1.2 Identificar una necesidad o un problema.
1.3 Analizar información.
1.4 Desarrollar una conclusión.
	Subdirector/a

	02
	Planeación del proyecto
	2.1 Identificar una solución.
2.2 Iniciar diseño del proyecto.
2.3 Identificar recursos necesarios (humanos y financieros).
2.4 Definir a las áreas y/o direcciones involucradas en la realización del proyecto.
2.5 Desarrollar un cronograma de actividades.
	Subdirector/a

	03
	Aprobación del proyecto.
	3.1 Presentar proyecto al superior Comisario o Comisaria para su aprobación.
3.2 Presentar proyecto, de ser necesario, al superior Comisario o Comisaria para que sea el quien haga la propuesta del proyecto a superiores.
3.3 Iniciar contacto con las áreas y/o direcciones involucradas una vez aprobado el proyecto.
3.4 Iniciar el proyecto.
	Subdirector/a

	04
	Seguimiento de implementación.
	4.1 Mantener contacto constante con las diferentes áreas y/o direcciones involucradas para el seguimiento de cumplimiento del proyecto.
4.2 Proponer alternativas en caso de presentarse complicaciones en la implementación del proyecto.
	Subdirector/a

	05
	Evaluación del proyecto
	5.1 Identificar los resultados obtenidos.
5.2 Realizar una retroalimentación con la información obtenida al inicio del proyecto y la actual.
5.3 Recurrir a estadísticas, mediciones y esquemas para una comparación.
5.4 Hacer un replanteamiento del problema detectado al inicio con los resultados actuales obtenidos.
5.5 Categorizar si los resultados del proyecto fueron positivos o negativos.
	Subdirector/a


[bookmark: _Hlk110250183]
	Entrada
	Salida

	Identificación del problema.
	Evaluación del proyecto.


Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Falla en el control y seguimiento.
	Tolerante
	Mantener constante comunicación con las distintas áreas y/o direcciones involucradas en el proyecto para su correcto desempeño.



 Diagrama de flujo.



02. Proceso para el trámite de obtención y renovación de la Licencia Oficial Colectiva N°44 para el uso de armamento.
Descripción: 
	[bookmark: _Hlk110586942]En este proceso se describen los pasos a seguir para dar seguimiento al trámite de obtención y su consecuente renovación de la Licencia Oficial Colectiva N°44, así como vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables a los usuarios, en el ámbito de su competencia.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Dirección 
	Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Solicitud de evaluaciones y documentación
	1.1 Solicitar mediante oficio a la Subdirección de Profesionalización y Acreditación Policial, los exámenes psicológico y médico a los elementos operativos.
1.2 Solicitar mediante oficio a la Dirección Administrativa, los exámenes toxicológicos y carta modo honesto a los elementos operativos.
1.3 Solicitar mediante oficio a la Dirección Operativa, la cartilla militar y carta de no antecedentes penales de los elementos operativos. 
1.4 Realizar entrega física de oficios a las direcciones.
1.5 Firmar acuse de recibido.
1.6 Resguardo del acuse.
	Secretario/a

	02
	Recepción de evaluaciones y documentos.
	2.1 Recibir oficio de la Subdirección de Profesionalización y Acreditación Policial junto con los resultados de los exámenes psicológicos y médicos de los elementos en la oficina de la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.
2.2 Recibir oficio de la Dirección Administrativa junto con los resultados de los exámenes toxicológicos y carta modo honesto de los y las elementos en la oficina de la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.
2.3 Recibir oficio de la Dirección Operativa junto con la cartilla militar y carta de no antecedentes penales de los elementos en la oficina de la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.
2.4 Firmar acuses de recibido.
2.5 Resguardo de acuses.
	Secretario/a

	03
	Elaboración de base de datos.
	3.1 Revisar manual e individualmente cada documento recibido para verificar que no se presenten faltas de ortografía, información inconclusa, error en los nombres o datos erróneos.
3.2 Elaborar base de datos.
3.3 Vaciar la siguiente información en base de datos
· Nombre.
· Resultados del examen psicológico, médico y toxicológico.
· Carta modo honesto.
· Cartilla militar.
· Carta de no antecedentes penales.
NOTA: Ante la falta de documentación, errores en los documentos o resultados negativos en los exámenes, se mantendrá el expediente del elemento más no se dará seguimiento. 
	Secretario/a

	04
	Elaboración de expedientes.
	4.1 
4.2 
4.3 Crear carpeta individual con el nombre del elemento como título.
4.4 Incluir los documentos recolectados en el siguiente orden:
· Cartilla Militar original.
· Cartilla Militar copia.
· Carta Modo honesto.
· Carta de Antecedentes No Penales.
· Examen Médico.
· Examen Toxicológico. 
· Examen Psicológico.
4.5 Resguardar en orden alfabético los expedientes.
4.6 Separar expedientes inconclusos o con resultados negativos.
	Secretario/a

	05
	Elaboración de oficio.
	5.1 Elaborar oficio con el listado de expedientes para la obtención de la Licencia Oficial Colectiva N°44.
5.2 Presentar oficio al Subdirector Técnico o Subdirectora Técnica y de Planeación Estratégica para el visto bueno. 
5.3 Solicitar firma del Comisario de la Policía Preventiva Municipal.
5.4 Integrar oficio a caja de expedientes para la entrega de los mismos.
	
Secretario/a


Subdirector/a

	06
	Remisión de expedientes.
	6.1 Remitir oficio y caja de expedientes de manera física a la oficina de Coordinación de Armamento y Equipo Operativo de la Secretaría de Seguridad Pública del Estado.
6.2 Entregar expedientes, esperando aprobación de estos por la Coordinación de Armamento y Equipo Operativo de la Secretaría de Seguridad Pública del Estado y SEDENA.
Nota: Secretaría de Seguridad Pública del Estado envía los expedientes a SEDENA, quien se encarga de la certificación.
	Secretario/a

	07
	Recepción de captura de Licencias.
	3 
4 
7.1 Asistir una vez que haya sido notificado por parte de la Coordinación de Armamento y Equipo Operativo de la Secretaría de Seguridad Pública del Estado, a la captura de la Licencia Oficial Colectiva N°44.
7.2 Recibir captura de la Licencia Oficial Colectiva No. 44, una vez aprobada por SEDENA y entregada por la Coordinación de Armamento y Equipo Operativo de la Secretaría de Seguridad Pública del Estado.
7.3 Resguardar captura de la Licencia Oficial Colectiva No. 44.
	Secretario/a



Nota: Las actividades se realizan con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal
	Entrada
	Salida

	Solicitud de evaluación, resultados y documentos.

	Aprobación de la Licencia Colectiva Oficial N°44.














Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Tratamiento indebido de datos personales.


	Intenso
	Utilizar los datos personales únicamente para los fines en que fueron recabados, en apego a lo dispuesto por la legislación aplicable y contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada trámite. 

	02
	Falta de documentación para completar expedientes.
	Alarmante
	Requerir que todos los elementos operativos cumplan con todas las evaluaciones y documentos en tiempo y forma para la inclusión y renovación de expedientes.

	03
	Publicación de información reservada a través del estado de fuerza.
	Intenso
	Resguardar la información para que solo el personal autorizado de la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica, pueda acceder.
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03. Proceso para la credencialización de portación de arma de fuego. 
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar el trámite de la credencial de portación de arma de fuego de las personas que cumplan con los lineamientos y se encuentren el listado de Licencia Oficial Colectiva No.44.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Subdirección 
	Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector/a



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Listado de solicitud
	1.1 Recibir correo electrónico de cada sector o agrupamiento, incluyendo el listado de asignación de armas.
1.2 Vaciar listado a base datos.
1.3 Elaborar listado de  las y las elementos a solicitar credencial.
	Secretario/a

	02 
	Verificación de información
	2.1 Recibir circular de la Secretaría de Seguridad Pública con información para pactar una cita.
2.2 Verificar que se encuentre dentro de la Licencia Oficial Colectiva No. 44.
2.3 Solicitar al o la elemento los siguientes datos:
· Nombre.
· Cargo.
· Tipo de arma requerida para sus actividades.
· Matricula del arma.
2.4 Capturar información brindada.
2.5 Enviar correo electrónico o contactar vía telefónica a la Secretaría de Seguridad Pública del Estado solicitando una fecha para asistir a sus oficinas para la realización de las credenciales.

El proceso de credencialización se realiza a todos los elementos dentro de la Licencia Oficial Colectiva No. 44 cada 6 meses.
	Secretario/a

	03
	Elaboración de credenciales.
	3.1 Asistir a las oficinas de la Secretaría de Seguridad Pública del Estado una vez confirmada la solicitud.
3.2 Establecerse en espacio y equipo de cómputo brindado por la Secretaría de Seguridad Pública del Estado para la realización de las credenciales.
3.3 Realizar credenciales por medio del sistema 6P.
3.4 Asignar a cada credencial la siguiente información:
· Nombre del elemento.
· Cargo.
· Tipo de arma.
· Matrícula del arma.
· Folio asignado a cada credencial.
3.5 Verificar en cada credencial que la información ingresada es correcta.
3.6 Imprimir credenciales.
3.7 Verificar que la impresión de credencial cuente con la firma electrónica del fiscal.
3.8 Realizar hoja de recibo para cada credencial.
3.9 Organizar por orden alfabético, A - Z, todas las credenciales realizadas junto con su hoja de recibo.
3.10 Informar al Comisario, el número de credenciales realizadas.
	Secretario/a

	04
	Entrega de Credenciales.
	4.1 Informar a Dirección Operativa horarios y fechas para la entrega de credenciales a los y las elementos.
4.2 Requerir la siguiente documentación a la hora de entregar credencial a los elementos: 
· Por primera vez copia de INE
· Por extravió copia de denuncia e INE.
· Los que tienen la credencial cambian vieja por nueva.
4.3 Recabar firma del elemento en la hoja de recibo.
4.4 Solicitar al elemento que estampe la huella del índice derecho en la credencial.
4.5 Entregar credencial.
	Secretari/o

	05
	Resguardo de documentos.
	5.1 Engrapar y acomodar en orden alfabético, A-Z, el recibo y el documento que entrego el elemento a la hora de recibir la portación.
5.2 Resguardar documentos.
5.3 Elaborar oficio para remitir dicha documentación a la Secretaría de Seguridad Pública del Estado, una vez concluido el trámite.
5.4 Remitir las credenciales vencidas junto con recibo en un tiempo no mayor a 2 semanas.
5.5 Recibir acuse y archivar documentos.
	Secretario/a



Nota: Las actividades se realizan con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal
	Entrada
	Salida

	Solicitud de credencialización.
	Entrega de credenciales. 



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Tratamiento indebido de datos personales.


	Intenso
	Utilizar los datos personales únicamente para los fines en que fueron recabados, en apego a lo dispuesto por la legislación aplicable y contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada trámite. 

	02
	Falta de documentación para completar proceso de credencialización.
	Alarmante
	Realizar cada paso como se requiere y solicitar todo tipo de documento o información necesaria.

	03
	Publicación de información reservada a través del estado de fuerza.
	Intenso
	Resguardar la información para que únicamente el personal autorizado de la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica pueda acceder a ella, así como, contar con el aviso de privacidad correspondiente.









Diagrama de Flujo:






[bookmark: TRES]04. Proceso para la obtención de la Cedula Única de Identificación Personal (CUIP).
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la obtención del CUIP (Clave Única de Identificación Personal), que es proporcionada al personal que concluye satisfactoriamente el Proceso de Inscripción del Personal, ante la Secretaría de Seguridad Pública.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Subdirección 
	Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Recepción de listado del personal a inscribir
	1.1 Recibir correo electrónico por parte de la Secretaría de Seguridad Pública del Estado, con el listado del personal que se solicita inscribir al CUIP junto con formatos a llenar.
1.2 Revisar listado recibido.
1.3 Separar  a lso y las elementos por área a la que pertenecen.
	Secretario/a

	02
	Remisión de correo
	2.1 Remitir correo electrónico solicitando cita de obtención de CUIP para todo el personal antes mencionado. 
2.2 Solicitar a las direcciones que los elementos se presenten con la siguiente documentación:
· Identificación vigente.
· Acta de nacimiento original.
· Cartilla militar en caso de ser hombre.
· CURP.
· Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses.
· Licencia de conducir.
· En caso de tener otro trabajo, Oficio de la empresa con horario laboral.
Nota: Todos los documentos pueden ser copia menos el acta de nacimiento.
	Secretario/a


	03
	Atención a los elementos en oficina
	3.1 Entregar formato de obtención del CUIP.
3.2 Solicitar que sea llenado con lápiz para cualquier corrección.
3.3 Brindar apoyo en el llenado del formato.
3.4 Realizar llenado del formato con pluma una vez corregido y verificado.
3.5 Informarles de los siguientes códigos de vestimenta requeridos para la cita:
· Usar camisola.
· No presentarse con barba.
· No maquillaje.
· Cabello agarrado.
· Sin uñas ni pestañas postizas.
3.6 Solicitar al elemento la entrega, en oficina de la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica, de una copia del CUIP una vez obtenido.
	Secretario/a

	04
	Generación de citas
	4.1 Elaborar correo electrónico dirigido a Secretaría de Seguridad Pública del Estado, solicitando citas de obtención del CUIP. 
El oficio debe incluir la siguiente información de los elementos:
· Nombre.
· RFC.
· Fecha de Nacimiento.
· Cargo.
4.2 Remitir correo.
4.3 Esperar respuesta y asignación de citas.
4.4 Informar vía telefónica o correo electrónico, por medio de las áreas correspondientes, a los elementos de su cita una vez recibida.
	Secretario/a


	05
	Recepción de CUIP
	5.1 Recibir en oficina de la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica una copia del CUIP otorgado a cada elemento.
5.2 Vaciar CUIP a base de datos general.
5.3 Resguardar copia.
	Secretario/a



Nota: Las actividades se realizan con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal
	Entrada
	Salida

	Recepción del listado de elementos.
	Resguardo de copia del CUIP otorgado.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	No tener debidamente registrado al personal ante las dependencias Estatales y Federales.
	Alarmante
	Monitoreo constante de altas y bajas del personal para su seguimiento y gestión en la Secretaría de Seguridad Pública del Estado.

	02
	Tratamiento indebido de datos personales.


	Intenso
	Utilizar los datos personales únicamente para los fines en que fueron recabados, en apego a lo dispuesto por la legislación aplicable y contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada trámite. 

	03
	Publicación de información reservada a través del estado de fuerza.
	Intenso
	Restringir el acceso a la información a solo el personal autorizado de la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica, así como, contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada trámite.  



Diagrama de Flujo:



05. Proceso de administración del Sistema Administrador Integral de Detenidos.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para ingresar y capacitar al personal que tendrá acceso al sistema SAID, así como administrar la información del mismo.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Subdirección 
	Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Alta de usuarios
	1.1 Recibir al personal en la oficina de la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.
1.2 Solicitarles los siguientes datos:
· Nombre.
· Cargo.
· Cedula profesional.
1.3 Ingresar al Sistema SAID.
1.4 Crear usuario para el personal con el siguiente formato:
a) Inicial del primer nombre.
b) Primer Apellido.
1.5 Pedirle al personal que elija su contraseña.
1.6 Crear usuario dependiendo de su cargo a desempeñar (Médico/a, capturista, administrador o admiistradora del sistema).
1.7 Entregar usuario y contraseña al o la elemento al personal involucrado.
	Secretario/a

	02
	Capacitación
	2.1 Recibir oficio de Dirección de Juzgados Municipales y/o Coordinación General de Salud Pública Municipal solicitando la capacitación de personal para el uso del Sistema Administrador Integral de Detenidos y Detenidas.
2.2 Contestar oficio con una fecha pactada para la capacitación.
2.3 Realizar lista de asistencia con el personal a capacitar.
2.4 Recibir al personal en la oficina de Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica que requieren capacitación.
2.5 Realizar capacitación del acceso, uso, captura y manejo del Sistema Administrador Integral de Detenidos y Detenidas dependiendo del área y cargo a desempeñar.
2.6 Otorgar número telefónico para asistencia, apoyo y dudas.
2.7 Solicitar firma en lista de asistencia.
2.8 Resguardar lista.

Nota: También se le da capacitación a personal que la solicite personalmente en la oficina de Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica sin necesidad de oficio previo.
	Secretario/a

	03
	Monitoreo de SAID
	3.1 Ingresar al sistema SAID diariamente.
3.2 Analizar las capturas de información realizadas y verificar que no haya información faltante como nombres, horarios, fechas, ubicación y/o narrativa.
3.3 Investigar datos faltantes solicitando información a los elementos o solicitando el libro de gobierno a la Dirección de Juzgados Municipales.
3.4 Integrar información restante.
3.5 Vaciar información a base de datos en Excel.

Nota: Se realiza el mismo proceso cada 14 días en la barandilla de Santa Anita.
	Secretario/a


	04
	Solicitudes de fotografía.
	4.1 Recibir oficio de la Fiscalía del Estado solicitando la fotografía de un detenido en cuestión.
4.2 Ingresar al sistema SAID.
4.3 Realizar búsqueda del detenido solicitado, utilizando un filtro de datos como:
· Nombre.
· Fecha de detención.
	Secretario/a

	05
	Remisión de oficio
	5.1 Elaborar oficio con los resultados de la investigación (anexar fotografía de ser exitosa la consulta).
5.2 Remitir oficio a Fiscalía del Estado.
5.3 Resguardar documentos.
	Secretario/a

	05
	Informe mensual a Unidad de Transparencia.
	4.1 
6.1 Recabar información de cada barandilla.
6.2 Filtrar la información por colonia, sector y tipo de falta.
6.3 Elaborar informe mensualmente.
6.4 Remitirlo a Unidad de Transparencia.
6.5 Recolectar acuse de recibo y archivar.
	Secretario/a



Nota: Las actividades se realizan con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal
	Entrada
	Salida

	Alta y capacitación al sistema a usuarios.
	Entrega de informe. 



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Falta de datos al capturar información en el SAID.
	Tolerante
	Revisar la información diariamente de ambas barandillas para poder solicitar a tiempo la información faltante.

	02
	Mal llenado de información por parte de los elementos en el SAID.
	Alarmante
	Solicitar el llenado de todos los datos requeridos de la manera más precisa posible como mapeo, colonia, inclusión de cruces, etc.

	03
	Tratamiento indebido de los datos personales
	Intenso
	Utilizar los datos personales únicamente para los fines en que fueron recabados, en apego a lo dispuesto por la legislación aplicable y contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada trámite.
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06. Proceso de recepción y captura en Plataforma México del formato preimpreso del  
       Informe Policial Homologado.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la recepción y análisis del Informe Policial Homologado, así como su posterior captura en plataforma México.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Subdirección 
	Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción del formato preimpreso IPH
	1.1 Recibir por parte de los  y las elementos operativos de los diferentes sectores, el formato preimpreso IPH personalmente en oficina de la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica. 
1.2 Solicitar firma en hoja de registro de entrega.
1.3 Separar todos los formatos por sector.
	Policía Tercero

	02
	Captura de IPH en base de datos interna.
	2.1 Revisar todos los formatos y verificar que no haya ningún dato faltante como horarios, lugar, fecha, unidad, elementos y/o narrativa.
2.2 Solicitar información faltante a los sectores correspondientes vía telefónica de ser el caso.
2.3 Transcribir IPH a Word una vez verificada la información.
2.4 Otorgar número consecutivo de folio para resguardo y archivo.
2.5 Vaciar información a base de datos interna en Excel, resaltando en color morado los casos de violencia de género.
	Policía

	03
	Captura del IPH en Plataforma México.
	3.1 Ingresar a la página de Plataforma México.
3.2 Ingresar al apartado de Carpetas de investigación y de IPH.
3.3 Vaciar la información de cada formato a la página de Plataforma México, datos solicitados son.
· Narrativa.
· Longitud y Latitud (Mapeo).
· Entidad.
· Municipio.
· Localidad.
· Si los hechos incurren en violencia de genero.
· Fecha.
· Hora.
· Tipo de falta.
· Unidad.
· Fecha de servicio.
· Datos del detenido. 
3.4 Escribir “Sin Dato” en los apartados que no contemos con información.
	 Policía


	04
	Supervisión.
	4.1 Realizar una supervisión ante posibles errores en la captura del IPH en Plataforma México.
4.2 Revisar datos tales como horarios, fechas, elementos, unidad, narrativa, lugar, faltas de ortografía o cualquier otro error.
4.3 Realizar la corrección de ser necesario.
4.4 Dar el visto bueno.
4.5 Terminar captura del IPH en Plataforma México.
4.6 Anotar número de folio del IPH que Plataforma México brinda una vez capturado.
	Policía Tercero

	05
	Elaboración de oficio de devolución de carpetas e IPH.
	5.1 Elaborar oficio de Devolución de Carpetas e IPH a los sectores incluyendo todos los números de folio elaborados en Plataforma México.
5.2 Imprimir oficio.
	Policía

	06
	Entrega de oficio.
	6.1 Entregar oficio al o la superior Policía Tercero para visto bueno y firma.
6.2 Entregar oficio al Subdirector Técnicoo Subdirectora Técnica y de Planeación Estratégica para visto bueno y firma.
6.3 Entrega de copia a los sectores.
6.4 Resguardo de IPH preimpreso junto con Oficio de Devolución de Carpetas e IPH para archivo.
	Policía
Policía Tercero
Subdirector/a



[bookmark: _Hlk111022926]Nota: Las actividades se realizan con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.
	Entrada
	Salida

	Recepción de formatos preimpresos IPH.
	Captura de información en Oficio de Devolución de Carpetas e IPH.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo 
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Recepción incompleta de información.
	Tolerante
	Solicitar a los escribientes, tener todos los datos requeridos.

	02
	Tratamiento indebido de los datos personales
	Intenso
	Utilizar los datos personales únicamente para los fines en que fueron recabados, en apego a lo dispuesto por la legislación aplicable y contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada trámite.
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07. Proceso para la elaboración de la Ficha Administrativa de Detención.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la elaboración de la Ficha Administrativa de Detención de las personas detenidas, una vez que se les traslada a la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Subdirección 
	Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud de asistencia
	1.1 Recibir solicitud de presencia vía telefónica por parte de los o las elementos operativos de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal en las instalaciones de la misma, para el arribo de las personas detenidas.
1.2 Cargar el equipo necesario para la toma de datos (celular, tableta, bitácora).
1.3 Acudir al área indicada.
	
Policía Tercero

	02
	Captura de datos
	2.1 Solicitar al detenido o detenida sus datos generales (nombre, fecha de nacimiento, nombre de progenitores).
2.2 Solicitar a los y las elementos operativos encargados de la detención los siguientes datos:
· Hora de detención.
· Lugar.
· Cruces.
· Motivos de detención.
· Narrativa.
2.3 Tomar fotografía al detenido o detenida.
2.4 Vaciar datos en la ficha.
	Policía Tercero

	03
	Llenado de base de datos
	3.1 Generar una base de datos en Excel para el resguardo de las fichas generadas y su información recabada.
3.2 Vaciar información de las fichas en columnas de nombre, lugar, cruces, fecha y narrativa.
3.3 Generar un número de folio en la base de datos.
3.4 Resguardar fichas.
	
Policía Tercero



Nota: Las actividades se realizan con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal
	Entrada
	Salida

	Solicitud de asistencia.
	Resguardo de ficha en base de datos interna y en físico.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Tratamiento indebido de los datos personales
	Intenso
	Utilizar los datos personales únicamente para los fines en que fueron recabados, en apego a lo dispuesto por la legislación aplicable y contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada trámite.
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08. Proceso para la recepción de solicitudes de información y consulta en el Sistema SUIC.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la consulta de información en las fuentes de datos a través del Sistema Único de Información Criminal “SUIC”. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Subdirección 
	Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud de información
	1.1 Recibir solicitud de información de detenido vía oficio o telefónica por parte de la Secretaría de Seguridad Pública del Estado y/o Fiscalía del Estado.
1.2 Registrar solicitud en base de datos interna en Excel incluyendo:
· Quien solicitó.
· Fecha y hora.
· Nombre a consultar.
· Folio generado en el Excel.
1.3 Registrar solicitud en bitácora física incluyendo:
· Quien solicitó.
· Fecha y hora.
· Nombre a consultar.
	Policía Tercero



	02
	Consulta en SUIC
	2.1 Ingresar a SUIC en Plataforma México al apartado de personas detenidas.
2.2 Realizar consulta con los datos que se proporcionaron.
2.3 Capturar resultados de la consulta (Ficha Administrativa de Detención en caso de ser positiva la consulta).
	Policía Tercero


	03
	Elaboración de oficio.
	3.1 Elaborar oficio dirigido a quien nos solicitó la consulta incluyendo los resultados de la misma.
3.2 Anexar Ficha Administrativa de Detención si fue positiva la consulta.
3.3 Imprimir oficio.
	Policía Tercero

	04
	Entrega de oficio.
	4.1 Entregar oficio al superior Policía Tercero para visto bueno y firma.
4.2 Entregar oficio al Subdirector Técnico o Subdirectora Técnica y de Planeación Estratégica para visto bueno y firma.
4.3 Remitir oficio al área que solicito la consulta.
4.4 Resguardar archivos con respuesta para archivo.
	Policía Tercero
Subdirector/a



Nota: Las actividades se realizan con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal
	Entrada
	Salida

	Solicitud de consulta.
	Remisión de oficio con los resultados de la consulta. 



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Tratamiento indebido de datos personales.
	Intenso
	Utilizar los datos personales únicamente para los fines en que fueron recabados, en apego a lo dispuesto por la legislación aplicable y contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada trámite.
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	09. Proceso para la recepción de solicitud de información de detenidos.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para que a través de un único sistema “SAID”, obtener información de las bases de datos que concentran las diferentes barandillas municipales sobre personas detenidas.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Subdirección 
	Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Sudirectora



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud de información
	1.1 Recibir solicitud de información de persona desaparecida vía oficio o telefónica de parte de Secretaría de Seguridad Pública del Estado y/o Fiscalía del Estado.
1.2 Registrar solicitud en base de datos interna en Excel incluyendo:
· Quien solicitó.
· Fecha y hora
· Nombre a consultar.
· Folio generado en el Excel.
1.3 Registrar solicitud en bitácora física incluyendo:
· Quien solicitó.
· Fecha y hora.
· Nombre a consultar.
	 Policía Tercero

	02
	Consulta en SAID
	2.1 Ingresar al sistema SAID.
2.2 Realizar búsqueda únicamente con el nombre de la persona.
2.3 Capturar resultados de la consulta, los cuales en caso de ser positiva la búsqueda serian:
· Nombre.
· Domicilio.
· Fechas de detención.
· Registros o antecedentes.
· Ficha Administrativa de Detención.
	Policía Tercero

	03
	Elaboración de oficio.
	3.1 Elaborar oficio dirigido a quien nos solicitó la consulta incluyendo los resultados de la misma.
3.2 Anexar Ficha Administrativa de Detención si fue positiva la consulta.
3.3 Imprimir oficio.
3.4 Entregar oficio al superior Policía Tercero para visto bueno y firma.
3.5 Entregar oficio al Subdirector Técnico o subdirectora Técnica y de Planeación Estratégica para visto bueno y firma.
3.6 Remitir oficio al área que solicito la consulta.
3.7 Resguardar archivos con respuesta para archivo.
	Policía Tercero
Subdirector/a


Nota: Las actividades se realizan con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal
	Entrada
	Salida

	Recepción de solicitud de información.
	Remisión de oficio con resultados de la consulta.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Tratamiento indebido de los datos personales
	Intenso
	Utilizar datos únicamente para los fines que fueron recabados, en apego a lo dispuesto por la legislación aplicable y contar con aviso de privacidad.
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10. Proceso para la entrega de equipo táctico y armamentístico al personal operativo.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la entrega de equipo táctico y armamentístico para los elementos operativos de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Subdirección 
	Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Atención de solicitud
	1.1 Recibir a los o las elemento que solicita la asignación de equipo táctico y armamentístico en oficina de la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.
1.2 Recabar información en bitácora.
· Nombre.
· Cargo.
1.3 Atender solicitud de arma.
	Policía

	02
	Verificación del elemento
	1.1 Comunicar solicitud al Comisario y/o Dirección Operativa vía telefónica o personal.
1.2 Verificar estatus de los y las elemento con  el  Comisario o la Comisaria.
· Cargo vigente.
· Cargo requiere equipo táctico.
1.3 Asignar tipo de arma según instrucción del superior Comisario o Comisaria.
	Policía

	03
	Entrega de arma
	3.1 Verificar el registro del arma en depósito.
3.2 Realizar entrega de equipo registrando:
· Nombre de la persona que recibe.
· Fecha.
· Estado del arma.
· Firma.
3.3 Entregar el arma.
	Policía

	04
	Elaboración de bitácora
	4.1 Realizar bitácora de la entrega en cuaderno.
4.2 Realizar archivo fechado.
Nota: Estos archivos son privados y no van a Dirección de Archivo General Municipal.
	Policía



Nota: Las actividades se realizan con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal
	Entrada
	Salida

	Atención de solicitud.
	Entrega del equipo táctico y armamentístico.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Tratamiento indebido de datos personales. 
	Intenso
	Utilizar los datos personales únicamente para los fines en que fueron recabados, en apego a lo dispuesto por la legislación aplicable y contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada trámite.

	02
	Publicación de información reservada a través del estado de fuerza.
	Intenso
	Resguardar la información para que solo el personal autorizado de la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica pueda acceder, así como, contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada tramite.
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	11. Proceso del mantenimiento de equipo táctico y armamentístico.
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la realización de revisión, reparación, asignación y/o resguardo del equipo táctico armamentístico de la Comisaría. 



Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Subdirección 
	Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud
	1.1 Recibir en oficina de la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica al o la elemento que solicite revisión, reparación, asignación y/o resguardo de equipo técnico y armamentístico.
1.2 Registrar solicitud en bitácora.
1.3 Recibir equipo.
	Policía 

	02
	Revisión de equipo
	2.1 Revisar el estado físico y de funcionamiento del equipo en colaboración con el policía armero.
2.2 Anotar en bitácora las observaciones del arma.
2.3 Dictaminar las condiciones del arma.

Nota: En caso de daño grave o total del arma, esta misma quedara retenida hasta elaborar oficio a Secretaría de Seguridad Pública del Estado y SEDENA para su baja.
	Policía
Subdirector/a

	03
	Mantenimiento de equipo
	3.1 Determinar si el mantenimiento será preventivo o correctivo.
3.2 Iniciar el mantenimiento del arma (Correctivo incluyendo desarme del equipo y Preventivo que es limpieza con brocha y/o cepillo, así como lubricación con Diesel y/o gasolina).
3.3 Terminar mantenimiento (15 minutos aproximadamente).
	Policía

	04
	Entrega del arma.
	4.1 Informar al o la elemento los mecanismos correspondientes para realizar mantenimientos preventivos por su cuenta.
4.2 Entregar arma al elemento.
	Policía

	05
	Registro de mantenimiento.
	5.1 Solicitar firma del elemento en bitácora.
5.2 Registrar en bitácora dictamen de mantenimiento del arma.
5.3 Resguardar en archivo
	Policía



Nota: Las actividades se realizan con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal
	Entrada
	Salida

	Recepción de elemento solicitando mantenimiento de equipo.
	Resguardo de bitácora del mantenimiento realizado.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Trato indebido de datos personales.
	Intenso
	Utilizar los datos personales únicamente para los fines en que fueron recabados, en apego a lo dispuesto por la legislación aplicable y contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada trámite.

	02
	Daño grave al equipo.
	Alarmante
	Aumento en las medidas de seguridad correspondientes ante el uso de armas de fuego y equipo táctico operativo, así como, informar a los elementos de cómo llevar el mantenimiento de su equipo.






[bookmark: ONCE][bookmark: CATORCE]Diagrama de Flujo:
12. Proceso para la recuperación de equipo policial asegurado. 



Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la recuperación de equipo policial que se encuentre retenido en la Fiscalía del Estado.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Subdirección 
	Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	
	Elaboración de informe preventivo
	1.1 Solicitar copia del IPH al sector correspondiente de los hechos donde fue asegurada el arma.
1.2 Realizar informe preventivo y oficio de solicitud de copias certificadas de la carpeta de investigación a la Secretaría de Seguridad Pública del Estado y SEDENA incluyendo:
· Narrativa del IPH.
· Nombre(s) de los  y las elementos.
· Número de detonaciones.
· Matrícula.
· Solicitud del número de carpeta de investigación.
1.3 Entregar informe y oficio de solicitud de copias certificadas de la carpeta de investigación al apoderado legal del municipio (adscrito a la Dirección Jurídica y de Derechos Humanos y/o al Comisario) para visto bueno y firma.
1.4 Escanear y enviar vía correo electrónico a la Dirección Jurídica de la Secretaría de Seguridad Pública del Estado para cumplir con el termino de plazo estipulado, y realizar una copia para resguardo y archivo.
1.5 Remitir informe preventivo original, oficio de solicitud de copias certificadas de la carpeta de investigación, así como las copias certificadas de la carpeta a la Secretaría de Seguridad Pública del Estado y SEDENA.
1.6 Esperar a recibir resolución de Secretaría de Seguridad Pública del Estado y SEDENA.
	Policía
Subdirector/a


	02
	Recolección del arma asegurada
	2.1 Recibir oficio de liberación del arma asegurada por parte de la Secretaría de Seguridad Pública del Estado.
2.2 Designar junto con Dirección de Área Jurídica y de Derechos Humanos el traslado del arma asegurada a la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.
2.3 Acudir a Secretaría de Seguridad Pública del Estado en compañía de personal de la Dirección de Área Jurídica y de Derechos Humanos a recolectar el arma asegurada.
2.4 Trasladar el arma asegurada a la armería central de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.
	Policía

	03
	Resguardo del arma
	3.1 Realizar inspección del estado del arma, así como los cartuchos con los que se aseguró y los que se entregan.
3.2 Realizar informe del estado del arma.
3.3 Actualizar base de datos.
3.4 Resguardar arma en armería.
	Policía



Nota: Las actividades se realizan con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal

	Entrada
	Salida

	Realizar informe preventivo.
	Resguardo de arma asegurada.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Tratamiento indebido de datos personales.
	Intenso
	Utilizar los datos personales únicamente para los fines en que fueron recabados, en apego a lo dispuesto por la legislación aplicable y contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada trámite.
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[bookmark: QUINCE]13. Proceso para la denuncia de robo o extravió de equipo táctico.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la gestión de la denuncia por robo o extravió del equipo táctico de los o las elementos operativos de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Subdirección 
	Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora 



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de información.
	1.1 Recibir al o la elemento operativo que realizara denuncia, en la oficina de la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.
1.2 Solicitar nombre, cargo, narrativa de los hechos y matricula del equipo desaparecido.
1.3 Recolectar información en bitácora.
1.4 Informar al  o la elemento que deberá presentar su denuncia ante Fiscalía del Estado y remitir una copia de la denuncia y resolución de la misma.
	Policía

	02
	Recepción de la denuncia y resolución.
	2.1 Recibir al  o la elemento operativo con una copia simple de la denuncia y de la resolución.
2.2 Firmar acuse de recibido y entrega.
2.3 Agregar documentos a expediente.
	Policía

	03
	Seguimiento a resolución.
	3.1 Revisar la resolución emitida para determinar el caso a seguir.
3.2 Solicitar al o la elemento, en caso de que la superioridad determine que el elemento repondrá el equipo por mala práctica o negligencia, brindarnos:
· Copia de denuncia.
· Equipo táctico nuevo.
· Factura cediendo los derechos al Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque.
3.3 Realizar oficio a la Dirección de Área de Patrimonio y a la Dirección de Área Administrativa, solicitando la baja del equipo incluyendo el motivo, matricula y el oficio recibido por Fiscalía del Estado, en caso de que esta misma dictamine que será reemplazado.
3.4 Entregar oficio al Subdirector Técnico o Subdirectora Técnica y de Planeación Estratégica para su visto bueno y firma.
3.5 Remitir oficio.
	Policía
Subdirector/a

	04
	Entrega de equipo.
	4.1 Recibir al elemento en la oficina de la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.
4.2 Solicitar denuncia y factura en caso de reposición.
4.3 Acceder a deposito por el equipo a entregar.
4.4 Entrega de equipo táctico al elemento.
4.5 Actualizar base de datos.
4.6 Resguardar documentos para archivo.
	Policía



Nota: Las actividades se realizan con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal
	Entrada
	Salida

	Elaboración de denuncia.
	Entrega de reposición de equipo.


Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	 Que el o la Elemento no realiza las instrucciones de Fiscalía del Estado como se solicitaron.
	Tolerante
	Brindar apoyo al o la elemento en las solicitudes requeridas, así como solo recibir documentos de la manera en que fueron solicitada.





Diagrama de Flujo:
	





[bookmark: DIECISEIS]

14. Proceso para la elaboración de acta de consumo de municiones.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para elaborar el acta de consumo de municiones para respaldar el consumo de las mismas, con la finalidad de mantener el inventario actualizado y justificado.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Subdirección 
	Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora




Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de oficio de práctica de tiro.
	1.1 Recibir oficio de la Subdirección de Profesionalización y Acreditación Policial y/o de la Comisaría solicitando presencia u equipo para el control de uso del mismo y elaboración del acta de consumo de municiones en una práctica de tiro real. El oficio estará autorizado y firmado por el Comisario o Comisaria e informará:
· Fecha y hora.
· Lugar.
· Motivo de la práctica de tiro.
· Cantidad de cartuchos a utilizar.
· Cantidad de elementos a participar.
1.2 Delegar la presencia de Policía para la práctica de tiro.
1.3 Responder oficio confirmando presencia.
	Subdirector/a
Policía


	02
	Práctica de tiro real.
	2.1 Trasladarse al lugar indicado.
2.2 Estar presente durante la práctica de tiro.
2.3 Realizar un listado con el número de cartuchos utilizados durante la práctica.
2.4 Recibir cartuchos utilizados.
2.5 Solicitar firma de entrega en el listado de cartuchos.
2.6 Trasladar cascajos consumidos a la armería central de la Comisaria de la Policía Preventiva Municipal.
	Policía

	03
	Elaboración de acta.
	3.1 Elaborar acta de consumo de municiones incluyendo:
· Cantidad de cartuchos utilizados en la práctica.
· Calibre utilizado.
· Narrativa de los hechos. 
3.2 Solicitar al sector correspondiente, en caso de realizar acta por enfrentamiento, copia del IPH para de igual manera remitir acta incluyendo:
· Narrativa.
· Elemento.
· Número de carpeta de investigación.
· Número de detonaciones.
· Lugar y fecha. 
	Policía

	04
	Entrega de acta.
	4.1 Hacer llegar acta al Subdirector Técnico o Subdirectora y de Planeación Estratégica para visto bueno y firma.
4.2 Remitir acta de consumo de municiones a la Dirección de Área de Patrimonio para la baja de las mismas.
4.3 Remitir acta de consumo de municiones a Secretaría de Seguridad Pública del Estado para su conocimiento.
4.4 Conservar acta y oficios con respuesta para su resguardo y archivo.
	Policía
Subdirector/a



Nota: Las actividades se realizan con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal
	[bookmark: _Hlk110242123]Entrada
	Salida

	Solicitud de presencia en práctica de tiro.
	Remitir acta de consumo de municiones.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Tratamiento indebido de datos personales.
	Intenso
	Utilizar los datos personales únicamente para los fines en que fueron recabados, en apego a lo dispuesto por la legislación aplicable y contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada trámite.

	02
	Falta de documentación para completar expedientes.
	Alarmante
	Que todos los elementos operativos cumplan con todas las evaluaciones y documentos en tiempo y forma para la inclusión.





Diagrama de flujo:





[bookmark: DIECINUEVE][bookmark: DIECISIETE]15. Proceso para el Informe mensual de violencia de género.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la generación de un informe mensual dirigido al Comisario o Comisaria, sobre la información recabada en las distintas bases de datos utilizadas acerca de casos de violencia de género.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Subdirección 
	Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Recolección de información
	1.1 Realiza una búsqueda en las diferentes bases de datos internas, acerca de la información de casos que previamente fueron marcados de color morado por posible violencia de género.
1.2 Recolectar información incluida en cada caso, tales como:
· Nombres.
· Lugar.
· Narrativa.
	Policía Tercero
Policía

	02 
	Elaboración de informe
	2.1 Identificar la siguiente información en los casos:
· Probables personas agresoras.
· Si el caso es de acto impacto (feminicidio, violación, abuso infantil).
· Canalización de víctimas.
· Informes Policiales Homologados remarcados de color morado.
2.2 Elaborar informe dividiéndolo en las categorías antes mencionadas.
2.3 Incluir la información de los casos encontrados.
2.4 Imprimir informe.
	Policía Tercero

	03
	Entrega de informe
	3.1 Entregar informe al Subdirector Técnico o Subdirectora Técnia y de Planeación Estratégica para visto bueno y firma.
3.2 Entregar informe al o la Policía Tercero para visto bueno y firma.
3.3 Remitir informe al Comisario o Comisaria.
3.4 Resguardar documentos para archivo.
	Policía Tercero
Subdirector/a




Nota: Las actividades se realizan con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal
	Entrada
	Salida

	Recolección de información.
	Entrega de informe.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo 
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Falta de información o información escasa.
	Tolerante
	Solicitar a los capturistas, el remarque de color morado de cualquier información que pueda entrar en un caso de violencia de género.

	02
	Trato indebido de datos personales,
	Intenso
	Utilizar los datos personales únicamente para los fines en que fueron recabados, en apego a lo dispuesto por la legislación aplicable y contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada trámite





Diagrama de Flujo:




16. Proceso para la gestión de usuarios RND para los elementos operativos.


Descripción: 

	En este proceso se describen los pasos a seguir para la gestión y obtención de los usuarios RND para los y las elementos operativos que no cuenten con el mismo, así como la obtención de su posterior capacitación para su uso.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Subdirección 
	Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Solicitar elementos
	1.1 Elaborar oficio dirigido a la Dirección Operativa, solicitando el informe mediante circular, a los y las  elementos operativos que no cuenten con RND y su asistencia a la oficina de la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica para la solicitud del mismo.
1.2 Remitir oficio y esperar a los y las elementos.
	Policía Tercero

	02
	Entrega de formatos
	2.1 Recibir a los y las  elementos.
2.2 Entregar formato de solicitud de RND para su correcto llenado por el elemento.
2.3 Ofrecer apoyo en el llenado.
2.4 Solicitar formato una vez llenado.
2.5 Solicitar correo electrónico para la entrega del usuario y futura capacitación.
	Policía Tercero

	03
	Elaboración de oficio a Consejo Estatal de Seguridad Pública 
	3.1 Elaborar oficio dirigido al Consejo Estatal de Seguridad Pública solicitando la creación de usuarios RND de los elementos que presentaron formato, el oficio debe de incluir cantidad de formatos y claves a solicitar.
3.2 Entregar oficio al Comisario o Comisaria para su visto bueno y firma.
3.3 Remitir oficio y esperar respuesta.
	Policía Tercero
Comisario

	04
	Recepción de usuarios RND
	4.1 Recibir oficio del Consejo Estatal de Seguridad Pública con los usuarios RND generados.
4.2 Elaborar oficio dirigido a la Dirección Operativa solicitando la elaboración de una circular que informe a los elementos del estado de los usuarios y contraseñas RND, así como solicitando su presencia en la oficina de la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.
4.3 Remitir oficio.
	Policía Tercero


	05
	Obtención de contraseña
	5.1 Recibir  a los o las elementos.
5.2 Brindar asesoría de como solicitar su contraseña (la obtención de la contraseña la realiza el  o la elemento vía telefónica).
5.3 Solicitar usuario y contraseña al o la elemento.
5.4 Elaborar una base de datos en Excel.
5.5 Vaciar la información de los elementos, junto con su usuarios y contraseña, en la base de datos.
	Policía Tercero

	06
	Solicitud de capacitaciones a Consejo Estatal de Seguridad Pública
	6.1 Elaborar oficio dirigido al Consejo Estatal de Seguridad Pública solicitando la capacitación de los y las elementos recién dados de alta en el RND, el oficio debe incluir:
· Nombre del o la elemento.
· Cargo.
· Usuario RND.
· Correo electrónico.
6.2 Entregar oficio al Comisario o Comisaria para visto bueno y firma.
6.3 Remitir Oficio.
	Policía Tercero
Comisario

	07
	Recepción de respuesta de capacitaciones
	7.1 Recibir correo electrónico o llamada telefónica del Consejo Estatal de Seguridad Pública, confirmando las capacitaciones e incluyendo un horario disponible para las mismas.
7.2 Elegir horario para la capacitación.
7.3 Notificar elección de horario vía telefónica.
7.4 Notificar por correo electrónico a los y las elementos los horarios y materiales a necesitar para la capacitación.
7.5 Resguardo para archivo de los documentos elaborados y recibidos.
	Policía Tercero



Nota: Las actividades se realizan con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal
	Entrada
	Salida

	Solicitar  a los o las elementos sin RND.
	Capacitación de los o las elementos dados de alta al RND. 


Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo 
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Publicación de información reservada a través del estado de fuerza.

	Intenso
	Restringir el acceso a la información a solo el personal autorizado de la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica, así como, contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada trámite.  

	02
	Tratamiento indebido de datos personales.
	Intenso
	Utilizar los datos personales únicamente para los fines en que fueron recabados, en apego a lo dispuesto por la legislación aplicable y contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada trámite.
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17. Proceso para la elaboración de informes primarios de inteligencia.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la elaboración de informes de inteligencia y estadística referentes al análisis de carpetas de investigación, bases de datos internas de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal y datos proveídos por Fiscalía del Estado.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Subdirección 
	Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Recolección de información.
	1.1 Identificar información requerida para el informe a realizar (Informe General de Incidencia, Resumen Ejecutivo de los Resultados, Informe Diario de Carpetas de Investigación, Comparativo Acumulado de Carpetas de Investigación o informe solicitado de necesidades específicas).
1.2 Realizar búsqueda de la información solicitada en las distintas fuentes a consultar (Base de datos interna “Histograma, Informe de Incidencia Diaria de la Dirección de Planeación y Estadísticas de la Fiscalía del Estado).
1.3 Procesar información, ya sea en borrador o electrónico.
	Elemento Operativo Encargado/a
Policía

	02 
	Elaboración de informe.
	2.1 Identificar información solicitada para poder canalizarla por el municipio en general o por sectores y agrupamientos.
2.2 Iniciar la elaboración del informe en PowerPoint.
2.3 Comparar, si el informe lo requiere, las incidencias como robos a vehículos, personas, negocios, casa habitación, cuentahabientes y bancos actuales con los meses o días anteriores para poder identificar un promedio y si se presenta un alza o no.
2.4 Incluir, si el informe lo requiere, un registro de incidencias por sectores catalogándolo por negativo si hubo algún robo o positivo si se realizó una recuperación incluyendo a los elementos encargados en ese sector.
2.5 Incluir estadísticas solicitadas de un sector o rubro en específico, si el informe lo requiere.
2.6 Concluir el informe solicitado.
2.7 Convertir archivo PowerPoint a PDF para su remisión.
	Elemento Operativo Encargado/a

	03
	Entrega de informe.
	3.1 Solicitar visto bueno del o la Policía Tercero y firma si el informe lo requiere.
3.2 Enviar informe físico o electrónico al Subdirector Técnico o Subdirectora y de Planeación Estratégica para su visto bueno, firma y será el quien se encargara de su entrega al Comisario o Comisaria, Dirección Operativa, Presidente o Presidenta Municipal según sea el caso.
3.3 Resguardo de documentos en bases de datos internas.
	Elemento Operativo Encargado/a
Subdirector/a




Nota: Las actividades se realizan con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal
	Entrada
	Salida

	Recolección de información.
	Entrega de informe.




Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Falta de información o información escasa.
	Tolerante
	Incluir todo tipo de información que pueda canalizarse en lo requerido en el informe, así como realizar investigaciones en todas las fuentes.

	02
	Publicación de información reservada a través del estado de fuerza.
	Intenso
	Restringir el acceso a la información a solo el personal autorizado de la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica, así como, contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada trámite.  





Diagrama de flujo:





18. Proceso para la atención a solicitudes de información del Imputado Desconocido de la Fiscalía del Estado.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar la búsqueda de fotografías de  personas detenidas en base a rasgos y características físicas, solicitado por el Imputado Desconocido de la Fiscalía del Estado.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Subdirección 
	Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Recepción de solicitud de información
	1.1 Recibir oficio por parte del Imputado Desconocido o desconocida de la Fiscalía del Estado, solicitando información y fotografía de una persona, incluyendo sus características físicas o tatuajes.
1.2 Identificar características mencionadas en el oficio sobre la persoana a identificar.
	Elemento Operativo Encargado/a
Policía

	02 
	Búsqueda de información y fotografía
	2.1 Ingresar a base de datos interna alimentada por WhatsApp, la cual incluye fotografías de los rasgos físicos característicos como cicatrices o tatuajes tomadas por los o las elementos operativos al realizar una detención.
2.2 Realizar búsqueda.
2.3 Descargar fotografías de la persona detenida de ser exitosa la búsqueda.
	Elemento Operativo Encargado/a
Policía

	03
	Elaboración de oficio
	3.1 Elaborar oficio con los resultados de la búsqueda, comunicando si fueron negativos o si fueron positivos.
3.2 Anexar fotografías de la persona detenida identificado en caso de ser positiva la búsqueda.
	Elemento Operativo Encargado/a

	04
	Entrega de oficio
	4.1 Entregar oficio al Subdirector Técnico o Subdirectora y de Planeación Estratégica para visto bueno y firma, se encargara de remitirlo al Imputado Desconocido o desconocida de la Fiscalía del Estado.
4.2 Resguardar documentos para archivo.
	Elemento Operativo Encargado/a
Subdirector/a




Nota: Las actividades se realizan con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal
	Entrada
	Salida

	Recepción de solicitud.
	Entrega de resultados.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Falta de información o información escasa.
	Tolerante
	Incluir todo tipo de información que pueda canalizarse en lo requerido en el informe, así como realizar investigaciones en todas las fuentes.

	02
	Publicación de información reservada a través del estado de fuerza.
	Intenso
	Restringir el acceso a la información a solo el personal autorizado de la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica, así como, contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada trámite.  
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19. Proceso para la elaboración del informe mensual para el Consejo Estatal de Seguridad 
      Publica.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar el informe mensual para el Consejo Estatal de Seguridad Pública, a más tardar los días 5 de cada mes, informes Cepsoportes y bases criminalistas.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

	Subdirección 
	Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Subdirector o Subdirectora



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Solicitud de información.
	1.4 Realizar oficio para la Dirección Administrativa solicitando la siguiente información:
· Altas y bajas de personal.
· Cambio de nombramiento del personal.
· Sanciones.
· Modificaciones.
· Plantilla actualizada de los vehículos pertenecientes a esta Comisaría.
· Platilla actualizada con RFC, CUIP, fecha de alta y fecha de nacimiento.
1.5 Realizar oficio a cabina de radio para solicitar nos envié la actualización de la plantilla de radios con altas, bajas y radios fuera de servicio.
1.6 Solicitar a la Dirección de Asuntos Internos vía telefónica cuantas recomendaciones y resoluciones hubo en el mes.
1.7 Presentar oficios al Subdirector Técnico o Subdirectora Técnica y de Planeación Estratégica para visto bueno y firma.
1.8 Remitir oficios a las áreas en mención. 
	Auxiliar administrativo/a

Subdirector/a


	02
	Recolección de Información.

	2.4 Recibir información por parte de las áreas requeridas.
2.5 Analizar la información:
a) Revisar que la información este completa.
b) Comparar la información con la base de datos del informe anterior.
c) Identificar los movimientos a informar.
2.6 Alimentar la base de datos con la información proporcionada.
	
Auxiliar administrativo/a


	03
	Elaboración de informe.
	3.3 Remitir la información, una vez analizada y actualizada, al Consejo Estatal de Seguridad Pública del Estado vía correo electrónico a más tardar los días 5 de cada mes.
3.4 Elaborar oficio de Bases Criminalísticas para el Consejo Estatal de Seguridad Pública del Estado, incluyendo:
· Altas y bajas de personal.
· Cambio de nombramiento del personal.
· Sanciones.
· Modificaciones.
· Plantilla actualizada de los vehículos pertenecientes a la Comisaria de la Policía Preventiva Municipal.
· Plantilla actualizada con RFC, CUIP, fecha de alta y fecha de nacimiento del personal.
3.5 Elaborar oficio de Cepssoportes para el Consejo Estatal de Seguridad Pública del Estado, incluyendo:
· Altas y bajas del personal.
· Parque vehicular.
· Armamento.
· Equipo Policial.
· Equipo de radio y comunicación.
	Auxiliar administrativo/a

	04
	Entrega de informe
	4.5 Presentar oficios al Subdirector o Subdirectora para dar su visto bueno y firma.
4.6 Remitir informes a las áreas en mención.
4.7 Archivar los documentos.
	Auxiliar administrativo/a
Subdirector/a 



Nota: Las actividades se realizan con apoyo del personal de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal
	Entrada
	Salida

	Solicitar información.
	Envió de informes. 



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Falta de entrega de información de las áreas donde se requiere.
	Tolerante
	Solicitar la información con el tiempo de anticipación necesario para estar en tiempo y forma los días primero de cada mes.

	02
	Inconsistencia en la información reportada al Consejo Estatal de Seguridad Pública.
	Alarmante
	Asegurar o verificar que la información reportada sea fidedigna.

	[bookmark: _Hlk110853347]03
	Publicación de información reservada a través del estado de fuerza.
	Intenso
	Resguardar la información para que únicamente el personal autorizado de la Subdirección Técnica y de Planeación Estratégica, pueda acceder a ella, y solo se entregue al Consejo Estatal de Seguridad Pública.

	[bookmark: _Hlk111715472]04
	Tratamiento indebido de datos personales.
	Intenso
	Utilizar los datos personales únicamente para los fines en que fueron recabados, en apego a lo dispuesto por la legislación aplicable y contar con el aviso de privacidad correspondiente para cada trámite.
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Formatos Aplicables











Formatos aplicables de la Dirección Administrativa
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Subdirección de Prevención Social del Delito


[image: ][image: ]Prevención Social del Delito de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque
Reporte de actividades CANNAT
	Responsable:
	Fecha:

	Periodo Reportado:
	Turno:

	

	Personas atendidas
	1a Vez
	Reiterancia
	H
	M
	Total

	1
	Adolescentes Infractores
	
	
	
	
	

	2
	Niños/Niñas en calidad de deposito
	
	
	
	
	

	3
	Adultos es Situación Vulnerable
	
	
	
	
	

	4
	Mujeres en resguardo
	
	
	
	
	

	5
	Asesorias e Informes (Presencial)
	
	
	
	
	

	6
	Informacion via telefónica
	
	
	
	
	

	
Motivo de los casos atendidos.

	
Extravio
	
A Petición CD Niñez
	
A petición DIF
	
Violencia
	Falta Admva.
	
Adicciones
	informacion dependencias

	
	
	
	
	
	
	


Acciones
	Orientación a
Familiares
	Canalización
	Entrega a
Domicilio
	Visitas
Domiciliarias
	Acompaña
miento
	Seguimiento
de casos
	Gestion de
apoyos

	
	
	
	
	
	
	



Notas Adicionales:
	

	

	

	

	

	

	



Entrego:







COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE SUB DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL DEL DELITO GABINETE PSICOLOGICO FICHA DE INGRESO Fecha: ________________ Expediente: ________________ Nombre: ________________________________________________________________________ Edad __________________Domicilio: _________________________________________________ Teléfono particular _______________________ teléfono celular ___________________________ Tipo de terapia que solicita: Pareja ( ) Individual ( ) Familiar ( ) Para un Familiar ( ) Motivo de Consulta _______________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ Antecedentes (desde cuando presenta el problema) _____________________________________ ________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ Soluciones (qué ha intentado para solucionarlo) ________________________________________ ________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ Expectativas (que espera de una terapia) ______________________________________________ ________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ Impresión Diagnostica_____________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ Observaciones: ___________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________












COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE SUB DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL DEL DELITO GABINETE PSICOLOGICO VICENTE GUERRERO 889, COL. LA ASUNCION. CP 45525. TEL. 35 62 70 76 INFORME DE PROCESO PSICOLOGICO Expediente: ______________________ San Pedro Tlaquepaque, Jal., a _______ de ________________________ de ____________ Nombre del paciente: ______________________________________________________________ Cierre de caso: Baja ( ) Alta ( ) Canalización ( ) Alta parcial ( ) Día y hora de citas: ________________________________________________________________ Sesiones que asistió: _______________ Fecha de la ultima sesión: __________________________ ____________________________________________________



































CARTA COMPROMISO

San  Pedro Tlaquepaque, Jal., a ___________ de _______________________de ___________
Nombre: ________________________________________________________________________

Por medio del presente me comprometo a recibir atención psicológica  en el Gabinete de Atención Psicológica al Policía,  perteneciente a la Comisaria de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque, a partir de este momento.
Aceptando con ello la responsabilidad  de culminar mi tratamiento, bajo un proceso semanal o quincenal, familiar o individual, según me indique mi terapeuta. Entendiendo que es un proceso estrictamente confidencial y realizando las actividades o tareas que me proporcionen para mi desarrollo positivo en mi proceso.
Entiendo que debo de notificar  la No asistencia, preferentemente 24 horas antes, salvo los casos de gravedad o urgencia extrema y con justificante médico. De igual forma estoy notificado que dos sesiones con falta sin justificar  es motivo de baja de  mi proceso.

Aviso de Privacidad: La Subdirección de Prevención Social del Delito de la Comisaria de la Policía Preventiva de San Pedro Tlaquepaque, con domicilio Calle Vicente Guerrero 889, col la Asunción c.p. 45525 San Pedro Tlaquepaque, Jalisco, es responsable del uso de sus datos personales recabados mediante la entrevista inicial, exclusivamente para el proceso de atención psicológica y que forma parte del expediente clínico, de uso exclusivo del Gabinete Psicológico. Para mayor información acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer, usted puede acceder al aviso de privacidad integral a través de  la página: 
http://transparencia.tlaquepaque.gob.mx/avisos-privacidad-san-pedro-tlaquepaque/
Acepto de Conformidad: 


______________________________                                       ______________________________
    Nombre y firma del interesado                                                     Nombre y firma del psicólogo






FORMATO DE REITERANCIA PARA MENORES RETENIDOS
FUNDAMENTO: Artículos 1, 6, 17, 18, 20, 21, 22 fracciones II, IV, VI y X, 66 fracción I, 70, fracciones II, III, IV y VIII y 71 de la Ley General de Protección de Datos Personales; 21, 21-Bis, 22 y 23 de la Ley de Transparencia y Acceso  a la Información Pública del   Estado de Jalisco y sus Municipios; 4, 5, 8, 11, 12, 34, 35, 53, 56, 57, 59, 60, 68, 71 fracciones I y II, 72 fracciones VI y VIII, 76 fracción VII  y 91 de la Ley de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Jalisco; 3, 4 21 y 22 del Reglamento de la Ley de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Jalisco; 4, 5, 6, 7, 8, 12, 13, 14, 22 fracción X, 52, 53 y artículo 4 Transitorio del Reglamento del Sistema Municipal de Protección de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes en el Municipio de San Pedro Tlaquepaque; 31 del Reglamento de Policía y Buen Gobierno del Municipio de San Pedro Tlaquepaque; 16 fracción IV y 36 fracción III del Reglamento de la Comisaria de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque y lo dispuesto en el Reglamento del Centro de Atención de Niñas, Niños y Adolescentes de  San Pedro Tlaquepaque.






FECHA:____________________HORA:_______________No. DE EXPEDIENTE._____________________
	
NÚMERO DE REITERANCIA:__________No. PARTE MÉDICO:_____________________


DATOS GENERALES DEL ADOLESCENTE EN RESGUARDO

NOMBRE:__________________________________________________________EDAD:___________SEXO: H (   )  M (   )
DOMICILIO:________________________________________________________________________________________
COLONIA:________________________________MUNICIPIO:___________________________ESTADO:______________
IDIOMA:_________________________ESCOLARIDAD:_____________________OCUPACIÓN:______________________
GRUPO ETNICO:_______________RELIGIÓN:_______________________DISCAPACIDAD:__________________________
LABORA  ACTUALMENTE: SI  (   )   NO (   )  HACE CUANTO TIEMPO:_____________________________________________
MANTIENE UNA RELACIÓN: SI_____NO_____¿DESDE HACE CUANTO TIEMPO?:__________________________________
DEPENDIENTES ECONÓMICOS: SI (   )  NO (   )  ¿CUÁNTOS?__________________________________________________
TIEMPO Y MOTIVO DE LA ULTIMA RETENCIÓN:____________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
MOTIVO DE LA ACTUAL RETENCIÓN:____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
VERSIÓN DE LA ACTUAL RETENCIÓN:____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
HAZ RECIBIDO ALGUN TRATAMIENTO: SI____NO_____¿CUAL?:______________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
TELEFONO DE CONTACTO DE FAMILIARES:_______________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
OBSERVACIONES:______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


INTERVENCIÓN DE TRABAJO SOCIAL

ENTREVISTA A FAMILIAR RESPONSABLE
NOMBRE:__________________________________________________________EDAD:___________SEXO: H (   )  M (   )
DOMICILIO:________________________________________________________________________________________
COLONIA:________________________________MUNICIPIO:___________________________ESTADO:______________
IDIOMA:_________________________ESCOLARIDAD:_____________________OCUPACIÓN:______________________
GRUPO ETNICO:_______________ DISCAPACIDAD:_____________________PARENTESCO:________________________

DATOS DE LA ENTREVISTA AL FAMILIAR:_________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ENTORNO SOCIAL:___________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

DIAGNOSTICO TENTATIVO:____________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

VISITA DOMICILIARIA:________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

DETERMINACIONES:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



________________________________________                          ______________________________________________
NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE GUARDIA                             NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL
 QUE REALIZA ENTREVISTA DE PRIMERA VEZ


PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN SOCIAL DEL DELITO
COMISARÍA DE LA POLICÍA PREVENTIVA MUNICIPAL DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE







































ENTREVISTA PSICOLÓGICA DE PRIMERA VEZ DE ADOLESCENTE EN RESGUARDOFUNDAMENTO: Artículos 1, 6, 17, 18, 20, 21, 22 fracciones II, IV, VI y X 66 fracción I, 70, fracciones II, III, IV y VIII y 71 de la Ley General de Protección de Datos Personales; 21, 21-Bis, 22 y 23 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios; 4, 5, 8, 11, 12, 34, 35, 53, 56, 57, 59, 60, 68, 71 fracciones I y II, 72 fracciones VI y VIII, 76 fracción VII  y 91 de la Ley de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Jalisco; 3, 4 21 y 22 del Reglamento de la Ley de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Jalisco; 4, 5, 6, 7, 8, 12, 13, 14, 22 fracción X, 52, 53 y artículo 4 Transitorio del Reglamento del Sistema Municipal de Protección de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes en el Municipio de San Pedro Tlaquepaque; 31 del Reglamento de Policía y Buen Gobierno del Municipio de San Pedro Tlaquepaque; 16 fracción IV y 36 fracción III del Reglamento de la Comisaria de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque y lo dispuesto en el Reglamento del Centro de Atención de Niñas, Niños y Adolescentes de  San Pedro Tlaquepaque.







No. DE EXPEDIENTE:_____________________FECHA:__________________HORA:______________

DATOS GENERALES DEL ADOLESCENTE.
NOMBRE:__________________________________________________________EDAD:___________SEXO: H (   )  M (   )
DOMICILIO:________________________________________________________________________________________
COLONIA:________________________________MUNICIPIO:___________________________ESTADO:______________
IDIOMA, DIALECTO O LENGUA:_____________________________ESCOLARIDAD:________________________________ 
GRUPO ETNICO:_______________RELIGIÓN:_______________________DISCAPACIDAD:__________________________
LABORA  ACTUALMENTE: SI  (   )   NO (   )  HACE CUANTO TIEMPO:_______________¿EN QUE?:_____________________

MOTIVO DE LA RETENCIÓN:___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
VERSIÓN DEL ADOLESCENTE RETENIDO:_________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

DATOS  FAMILIARES
NOMBRE DE LOS PROGENITORES: Madre________________________________________________________________
Padre_____________________________________________________________________________________________
Edad: _________/___________OCUPACIÓN:___________________________/_________________________________

 FAMILIOGRAMA










 







ADICCIONES Y PATRON DE CONSUMO 
	SUSTANCIA
	CANTIDAD
	FRECUENCIA
	EDAD INICIO
	GRADO ADICCION

	Tabaco
	
	
	
	

	Alcohol
	
	
	
	

	Marihuana
	
	
	
	

	Inhalables
	
	
	
	

	Otros :




	
	
	
	



TRATAMIENTOS ANTERIORES  SI (   ) NO (   ) TIPO Y LUGAR:__________________________________________________

TIEMPO ___________________________  ¿QUIÉN LO LLEVÓ?_______________________________________________

MOTIVO SALIDA ____________________________________________________________________________________


ADICCIONES EN LA FAMILIA:___________________________________________________________________________

ANTECEDENTES MEDICOS-PSIQUIATRICOS EN LA FAMILIA (uso de medicamentos, hospitalizaciones) __________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ÁREA SEXUAL  _____________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ÁREA LABORAL  ____________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ÁREA ESCOLAR  _____________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ÁREA SOCIAL (GRUPO DE PARES) ______________________________________________________________________  __________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



ESTADO DE ÁNIMO (Ideaciones o tentativas auto lesivas),   _________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

PRUEBAS APLICADAS

	PRUEBA
	MIDE


	
	

	
	

	
	




IMPRESIÓN DIAGNÓSTICA _____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


DERIVACION  O DETERMINACIÓNES (Plan terapéutico) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________
NOMBRE, FIRMA Y NÚMERO DE CÉDULA PROFESIONAL  DEL PERSONAL DE PSICOLOGÍA
DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN SOCIAL DEL DELITO
COMISARÍA DE LA POLICÍA PREVENTIVA MUNICIPAL DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE













































COMISARÍA DE LA POLICÍA PREVENTIVA MUNICIPAL DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE, JALISCO
DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN SOCIAL DEL DELITO

NO. DE EXPEDIENTE: _____________________________
                                                                                                              FECHA:_____________________________		
	
C. AGENTE DEL MINISTERIO PÚBLICO EN TURNO
P R E S E N T E :
FUNDAMENTO: Artículos 1, 6, 17, 18, 20, 21, 22 fracciones II, IV, VI y X 66 fracción I, 70, fracciones II, III, IV y VIII y 71 de la Ley General de Protección de Datos Personales; 21, 21-Bis, 22 y 23 de la Ley de Transparencia y Acceso  a la Información Pública del   Estado de Jalisco y sus Municipios4, 5, 8, 11, 12, 34, 35, 53, 56, 57, 59, 60, 68, 71 fracciones I y II, 72 fracciones VI y VIII, 76 fracción VII  y 91 de la Ley de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Jalisco; 3, 4 21 y 22 del Reglamento de la Ley de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Jalisco; 4, 5, 6, 7, 8, 12, 13, 14, 22 fracción X, 52, 53 y artículo 4 Transitorio del Reglamento del Sistema Municipal de Protección de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes en el Municipio de San Pedro Tlaquepaque; 31 del Reglamento de Policía y Buen Gobierno del Municipio de San Pedro Tlaquepaque; 16 fracción IV y 36 fracción III del Reglamento de la Comisaria de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque y lo dispuesto en el Reglamento del Centro de Atención de Niñas, Niños y Adolescentes de  San Pedro Tlaquepaque.










Por medio del presente me permito remitir a Usted Resultado del Informe de Trabajo social el cual se detalla a continuación:

	I.- Datos del Niño, Niña o Adolescente

	Nombre  del NNA
	
	Sexo
	

	Domicilio
	

	Calles con que cruza
	
	Colonia
	

	Teléfono
	
	Edad
	
	Escolaridad
	

	Filiación
	






	Estructura Familiar

	Nombre
	Parentesco
	Edad
	Escolaridad
	Ocupación

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	



	Alimentación y Salud Familiar

	Alimentación
	Estado de Salud
	Asistencia Médica
	Enferm. crónicas o degenerativas
	Observaciones

	Buena
	
	Bueno
	
	IMSS
	
	Particular
	
	
	

	Mala
	
	Regular
	
	ISSSTE
	
	Otro
	
	
	

	Regular
	
	Malo
	
	SSJ
	
	
	
	
	

	Convivencia en alimentos
	
	
	
	Seguro
Popular
	
	NINGUNO
	
	
	



	Vivienda

	Condición
	Menaje
	Zona

	Propia
	
	Prestada
	
	Equipado
	
	Urbana
	

	Rentada
	
	Crédito
	
	Básico
	
	Suburb.
	

	Tiempo habitarla
	
	Escaso
	
	Rural
	

	Servicios
	Tipo vivienda
	Construcción

	Agua
	
	Casa
	
	Piso

	Drenaje
	
	Depto.
	
	Cemento
	Mosaico
	Tierra

	Electric.
	
	Vecindad
	
	
	
	

	Teléfono
	
	Otro
	
	Muros

	Distribución
	Adobe
	Ladrillo
	Block

	Cocina
	
	Comedor
	
	
	
	

	Baño
	
	Patio
	
	Techo

	Dormit.
	
	Cochera
	
	Bóveda
	Tejas
	Lamina

	Sala
	
	Jardín
	
	
	
	

	OBSERVACIONES:









	MOTIVO DE INVESTIGACIÓN DE TRABAJO SOCIAL

	



	DESARROLLO DE LA INVESTIGACIÓN

	






















ENTREVISTAS COLATERALES

	Nombre:
	
	Relación
	

	Lugar
	
	Fecha
	
	Hora
	

	 Desarrollo de la Entrevista

	













	Nombre:
	
	Relación
	

	Lugar
	
	Fecha
	
	Hora
	

	 Desarrollo de la Entrevista

	














CONCLUSIÓN

	
	FACTORES DE RIESGO DETECTADOS

	






















 


	ANEXOS

	



METODOLOGÍA UTILIZADA

Método de Trabajo Social de Casos, mediante los pasos metodológicos de Investigación Socioeconómica y Diagnostico Social, utilizando las siguientes técnicas:

1) Entrevista (directa e indirecta), 2) Observación, 3) Consulta de documentos ( mapa o guía roji, etc),      
4 ) Visitas (domiciliarias y/o institucionales).


A T E N T A M E N T E


____________________________________________
NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL
DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN SOCIAL DEL DELITO




































FICHA DE INGRESO AL REFUGIO PARA MUJERES EN SITUACIÓN DE VIOLENCIA, SUS HIJAS E HIJOS.
FUNDAMENTO: 1 y  2 de la Convención para la Eliminación de todas las formas de discriminación contra la mujer (CEDAW), artículo 7 de la Convención  Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer  (Belém Do Pará); artículos  20 apartado C, 115 y 133 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; Artículos 1, 6, 17, 18, 20, 21, 22 fracciones II, IV, VI y X 66 fracción I, 70, fracciones II, III, IV y VIII y 71 de la Ley General de Protección de Datos Personales; 21, 21-Bis, 22 y 23 de la Ley de Transparencia y Acceso  a la Información Pública del   Estado de Jalisco y sus Municipios; 2, 3, 4, 6, 7, 8 Fracc. I, IV y VI, 22, 23 fracc. I y II, 50 fracc. VII y VIII, 51 fracc. III y IV, 52, 54, 55, 56, 57, 58 y 59 de la Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; 5, 9, 10, 11, 42, 44, 45, 45 Bis fracc. II y III, 46, 47, 48, 51, 2 y 53 de la Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de violencia del Estado de Jalisco; 16 fracción IV,  36 y 37 del Reglamento de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque; 4, 7 fracc. II, II, III y VII, 15 fracc. VIII y XV, 16 fracc. I y VII, 33, 34, 35, 36 fracc. I, III, IV, V, 37, 40,, 41, 44, 47, 48, 53, 54, 58, 62, fracc. III, V, VII y III, y 65 fracc. V, VIII, X y XI del Reglamento de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia de San Pedro Tlaquepaque.







FECHA:___________________HORA:___________________NÚMERO DE EXPEDIENTE: ___________________
NOMBRE DE LA USUARIA:_____________________________________________________________________________
EDAD:___________  ESTADO CIVIL:_____________________________ ESCOLARIDAD:____________________________
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:______________________________________________    _______/_______/_______    OCUPACIÓN______________________________DOMICILIO ACTUAL:_________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
CRUCE DE CALLES:______________________________________Y____________________________________________ 
COLONIA  ________________________________________________________________________    C.P. ____________                    
MUNICIPIO: ________________________________________________________________________________________
TELÉFONO: _______________________________TIPO DE DOMICILIO:_________________________________________
PERTENECE A ALGÚN GRUPO ÉTNICO?:   SI (    )    NO (     )  ¿CUÁL?:____________________________________________
DISCAPACIDAD:  SI (    )    NO  (    )   TIPO:_________________________________________________________________
PARENTESCO CON EL P/G: ____________________ACTUALMENTE SE ENCUENTRA SEPARADA DEL/LA P/G: SI (    ) NO (   )
TIEMPO DE SEPARACIÓN__________________________TIEMPO DE RELACIÓN__________________________________
PRESENTA LESIONES: SI (   )   NO (    )    No. PARTE MÉDICO:__________________________________________________

DATOS DE REMISIÓN
FECHA:_______________________________________HORA DE INGRESO:_____________________________________
NOMBRE DE LOS ELEMENTOS QUE REMITEN:_____________________________________________________________
No. DE UNIDAD:_____________ZONA:__________HORARIO DE SERVICIO:_____________No. PARTE MÉDICO:________
DATOS DEL INFORME:________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ANTECEDENTES DE VIOLENCIA FAMILIAR:________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

MOTIVO DE INGRESO (VERSIÓN DE LA PERSONA):_________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


TIPOS DE VIOLENCIA MANIFESTADA POR LA PERSONA
VIOLENCIA PSICOEMOCIONAL:_________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
VIOLENCIA FÍSICA:___________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
VIOLENCIA SEXUAL:__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________ 
VIOLENCIA ECONÓMICA:______________________________________________________________________________
VIOLECIA PATRIMONIAL:______________________________________________________________________________
INICIO DE LA PROBLEMÁTICA:__________________________________________________________________________
SEPARACIONES ANTERIORES:______________________________POR CUANTO TIEMPO:__________________________

	PERSONAS QUE VIVEN EN EL DOMICILIO

	NOMBRE
	EDAD
	SEXO
	ESTADO CIVIL
	PARENTESCO
	ESCOLARIDAD
	OCUPACIÓN

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



DATOS DE LA PERSONA GENERADORA/AGRESORA
NOMBRE:__________________________________________________________EDAD:___________SEXO: H (   )  M (   )
DOMICILIO: ______________________________________________________COLONIA:__________________________ MUNICIPIO:______________________________________OCUPACIÓN: _______________________________________ 
TELEFONO: _______________________ESTADO CIVIL: _____________________PARENTESCO:_____________________
ADICCIONES:_______________________________________________________________________________________
APODO/ALIAS:__________________________ACTIVIDADES PREFERENCIALES:__________________________________
__________________________________________________________________________________________________
SEÑAS PARTICULARES:________________________________________________________________________________

MEDIA FILIACIÓN DE LA PERSONA AGRESORA/GENERADORA
	COMPLEXIÓN
	TEZ
	CABELLO
	CEJAS
	NARIZ
	BOCA

	DELGADA
REGULAR
ROBUSTA
FORNIDA
	BLANCA
MORENA CLARA
MORENA OSCURA
TRIGEÑA
	LACIO
CHINO
QUEBRADO
CALVO
	RALAS
SEMIPOBLADAS
POBLADAS
	PEQUEÑA
MEDIANA
GRANDE
	PEQUEÑA
MEDIANA
GRANDE

	FORMA DE LA CARA
	TIENE
	CORTO
MEDIANO
LARGO
	OJOS
	
	LABIOS

	REDONDA
OVALADA
CUADRADA
ALARGADA
DIAMANTE
TRIANGULAR
	BARBA
BIGOTE
AMBOS
NINGUNO
	
RUBIO
CASTAÑO
CASTAÑO OSC
NEGRO
ROJIZO
CANOSO

	PEQUEÑOS
MEDIANOS
GRANDES

CAFÉS
CAFÉS OSCURO
AZULES
VERDES
MIEL
	RECTA
AGUILEÑA
CHATA
RESPINGADA
	DELGADOS
REGULARES
GRUESOS



REDES DE APOYO 
NOMBRE COMPLETO: _______________________________________________________EDAD: _______SEXO:    M      H
DOMICILIO: ______________________________________________________COLONIA:__________________________ MUNICIPIO:______________________________________OCUPACIÓN: _______________________________________ 
TELEFONO: _______________________ESTADO CIVIL: _____________________PARENTESCO:_____________________

NOMBRE COMPLETO: _______________________________________________________EDAD: _______SEXO:    M      H
DOMICILIO: ______________________________________________________COLONIA:__________________________ MUNICIPIO:______________________________________OCUPACIÓN: _______________________________________ 
TELEFONO: _______________________ESTADO CIVIL: _____________________PARENTESCO:_____________________

¿HAS DENUNCIADO ANTERIORMENTE A TU AGRESOR?: SI (    )  NO (   ) NO DE C.I.Y/O AV. PREVIA: ___________________
¿CUENTAS CON ORDEN DE PROTECCIÓN?:  SI (   )   NO  (   )
¿HAS SOLICITADO ASESORIA ANTERIORMENTE?: SI (   ) NO (   ) EN DONDE?:_____________________________________
¿HAS ESTADO BAJO TRATAMIENTO PSIQUIÁTRICO?: SI (   ) NO (    ) ¿CUÁNTO TIEMPO?:___________________________
¿CUENTAS CON APOYO ASISTENCIAL?: SI (    ) NO (    )    ¿CUÁL?:______________________________________________
DATOS DE SUS  HIJAS E HIJOS (SI ACOMPAÑAN)

NOMBRE COMPLETO: _______________________________________________________EDAD: _______SEXO:    M      H
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:______________________________________________    _______/_______/_______    DOMICILIO: ______________________________________________________COLONIA:__________________________ 
ESCOLARIDAD:__________________________________PADECIMIENTO PSIQUIATRICO:    SI (    ) NO  (    )
DIAGNOSTICO:____________________________________________TRATAMIENTO:_____________________________
PRESENTA LESIONES:  SI (    )  NO (    ) No. DE PARTE MÉDICO:________________________________________________
¿ES HIJO/A DE LA PERSONA GENERADORA?:  SI (    )  NO (    ) DISCAPACIDAD: SI (   )   NO (   ) TIPO:___________________

NOMBRE COMPLETO: _______________________________________________________EDAD: _______SEXO:    M      H
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:______________________________________________    _______/_______/_______    DOMICILIO: ______________________________________________________COLONIA:__________________________ 
ESCOLARIDAD:__________________________________PADECIMIENTO PSIQUIATRICO:    SI (    ) NO  (    )
DIAGNOSTICO:____________________________________________TRATAMIENTO:_____________________________
PRESENTA LESIONES:  SI (    )  NO (    ) No. DE PARTE MÉDICO:________________________________________________
¿ES HIJO/A DE LA PERSONA GENERADORA?:  SI (    )  NO (    ) DISCAPACIDAD: SI (   )   NO (   ) TIPO:___________________


TEST PARA VALORACIÓN DE RIESGO DE LA VÍCTIMA. (JACQUELYN C. CAMPBELL, PHD, RN, FAAN JOHNS HOPKINS UNIVERSITY, SCHOOL OF NURSING CONTENIDA EN EL PROTOCOLO DE ATENCIÓN PARA CENTROS DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES).


1.- ¿EN EL ULTIMO AÑO HA AUMENTADO CON SEVERIDAD LA VIOLENCIA EMOCIONAL O FÍSICA, O SE                         SI (     )   NO (     )
        HA HECHO MAS FRECUENTE?                 
2.- ¿LA PERSONA AGRESORA FRENA LA AGRESIÓN HACIA TI EN PRESENCIA DE OTRAS PERSONAS?                                 SI (      )   NO (     )
3.- ¿´LA PERSONA AGRESORA TIENE ALGÚN ARMA DE FUEGO?    					                     SI (     )   NO (     )
4.- ¿LO (A) HAS ABANDONADO DESPUES DE HABER CONVIVIDO JUNTOS DURANTE EL AÑO PASADO?  	                     SI (     )   NO (     )
5.- ¿VIVES ACTUALMENTE CON EL (LA) PROBABLE AGRESOR?  			                                                    SI (      )  NO (     )
6.- ¿LA PERSONA AGRESORA ESTÁ DESEMPLEADA?  						                                    SI (      )   NO (     )
7.- ¿LA PERSONA AGRESORA HA TENIDO CONFLICTOS LABORALES POR SU CONDUCTA AGRESIVA? 	                     SI (     )   NO (     )
8.- ¿EN ALGUNA OCASIÓN HA USADO ALGÚN ARMA CONTRA TI O TE HA AMENAZADO CON ELLA?		      SI (     )   NO (     )
9.- ¿TE AMENAZA DE MUERTE?  								                                     SI (     )   NO (     )
10.- ¿SE HA ESCAPADO, INCUMPLIDO UNA ORDEN DE ALEJAMIENTO O EVITADO QUE LO DETENGAN POR V.F.             SI (     )   NO (     )
11.- ¿LA PERSONA AGRESORA HA ESTADO DETENIDOA POR ALGUN DELITO?  					      SI (     )   NO (     )
12.- ¿TIENES UN HIJO/A  QUE NO ES SUYO?       								      SI (     )   NO (     )
13.- ¿TE HA FORZADO HA TENER RELACIONES SEXUALES? 							      SI (     )   NO (     )
14.- ¿EN ALGUNA OCASIÓN HA INTENTADO EXTRANGULARTE? 					                     SI (     )   NO (     )
15.- ¿CONTROLA TUS ACTIVIDADES DIARIAS? 							                     SI (     )   NO (     )
16.- ¿SE PONE CELOSO (A) DE FORMA VIOLENTA? 						                                     SI (     )   NO (     )
17.- ¿QUE SITUACIONES DETONAN GENERALMENTE SU VIOLENCIA______________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
18.- ¿HAS SIDO GOLPEADA POR EL DURANTE EL EMBARAZO? 						      SI (      )  NO (     )  
19.- ¿ALGUNA VEZ HA AMENAZADO O A INTENTADO SUICIDARSE? 						     SI (      )  NO (      )
20.- ¿AMENAZA CON HACERLE DAÑO A TUS HIJOS?  						                                     SI (      )  NO (     )
21.- ¿CREES QUE ES CAPAZ DE MATARTE? 								                     SI (      )  NO (     )
22.- ¿TE HA SEGUIDO O ESPIADO, TE DEJA NOTAS O MENSAJES AMENAZANTES, HA DESTRUIDO ALGUNA DE TUS COSAS U OBJETOS, O TE LLAMA CUANDO TU NO QUERIAS QUE LO HICIERA? 					                                     SI (      ) NO (      )

TOTAL DE RESPUESTAS:____________
	MENOS DE 10 RESPUESTAS AFIRMATIVAS
	PELIGRO VARIABLE
	

	DE 11 A 14 RESPUESTAS AFIRMATIVAS 
	PELIGRO MODERADO
	

	DE 15 A 20 RESPUESTAS AFIRMATIVAS
	PELIGRO GRAVE
	

	DE 20 A 22 RESPUESTAS AFIRMATIVAS
	PELIGRO EXTREMO
	






INSTITUCIÓN (ES) DE CANALIZACIÓN:______________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

AUTORIZACIÓN EXPRESA DEL TRASPASO DE DATOS PERSONALES PARA SEGUIMIENTO. (EN SU CASO)
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

OBSERVACIONES:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


La Dirección de Prevención Social del Delito a través de la Unidad Especializada en Violencia Familiar y de Género, dependiente de la Comisaría de la Policía Preventiva municipal de San Pedro Tlaquepaque solicita a usted los datos personales con la finalidad de brindar atención integral y especializada a la problemática que manifiesta, por lo que la información proporcionada estará sujeta a lo establecido en los artículos 1, 3 fracciones II, VIII, XXXII, XXXIII, 6, 7, 16, 17, 18, 20, 21, 22 fracciones II, VI, X, 25, 26, 27, 66 fracción I, 67, 69, 70 fracciones II, III, IV, VIII y 71 de la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados así como lo dispuesto por el artículo 21 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios, por lo que ésta Dirección se obliga a respetar y proteger los datos personales de conformidad con lo dispuesto por el artículos 21-Bis de la Ley de Transparencia; asimismo se le informa de los medios y mecanismos disponibles para que en su caso pueda manifestar su derecho al acceso, rectificación, cancelación y oposición al tratamiento de datos personales contemplado en los artículos 43, 44, 45, 46, 47, 49, 50 y 52 de la Ley de protección de datos personales y lo dispuesto por los artículos 22 y 23 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública de del Estado de Jalisco y sus municipios.









NOMBRE Y FIRMA 
DE USUARIA

NOMBRE Y FIRMA 
DE RESPONSABLES DE LA ATENCIÓN



PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN SOCIAL DEL DELITO
COMISARÍA DE LA POLICÍA PREVENTIVA MUNICIPAL DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
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[image: LogoPolicia-SAN-PEDRO]COMISARÍA DE LA POLICÍA PREVENTIVA MUNICIPAL DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE, JALISCO
SUB DIRECCIÓN DE INFORMÁTICA Y PROCESOS TECNOLÓGICOS



	HOJA  DE  SERVICIO        /              /
Fecha:


	

	Área:
	
	Hora:
	                       

	Usuario:
	
	No.
	



	EVENTO:
	

	



	SERVICIO REALIZADO:
	

	  

	

	

	
	TIEMPO UTILIZADO:

	
	



	OBSERVACIONES:
	

	

	



	
	

	Realizó el Servicio
	Recibió el Servicio 
(Nombre y Firma)



















Glosario de Términos
Actividades: Conjunto de actos o labores específicas (operativas) a realizar por un individuo, departamento o unidad. 
Actividades de Control de Riesgos en los Procesos: Conjunto de actos o labores específicas a realizar por individuo, departamento o unidad para la formulación de estrategias de identificación de eventos potenciales que podrían afectar el desarrollo de los procesos, proponiendo medidas para su mitigación o minimización.
Área: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso. 
Ayuntamiento: Corporación compuesta por un presidente (a) Municipal, un Síndico y el número de regidores de mayoría relativa y de representación proporcional que se determinan en la ley estatal en materia electoral, quienes serán electos popular y directamente mediante planillas; y permanecen en sus cargos tres años, con la finalidad de administrar los intereses del municipio
Capacitación: Conjunto de actividades didácticas, orientadas a ampliar los conocimientos, habilidades y aptitudes del personal que labora en el ayuntamiento. La capacitación les permite a los trabajadores poder tener un mejor desempeño en sus actuales y futuros cargos, adaptándose a las exigencias cambiantes del entorno. 
Comunicación: Acción y efecto de hacer a otro participe de lo que uno tiene; descubrir, manifestar o hacer alguna cosa. 
Departamento: Es el área responsable de coordinar y controlar determinados procesos. Es el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro de una estructura orgánica.
Dependencia: Es aquella institución pública subordinada en forma directa al Titular del Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los negocios del orden administrativo que tienen encomendados, entre otras son: la Secretaría del Ayuntamiento, las Coordinaciones Generales, la Tesorería, la Comisaría, la Contraloría, entre otras. 
Diagrama de Flujo: Representación gráfica de los procesos. 
Dirección: Unidad directiva, la cual va en la parte superior dentro del ordenamiento de las unidades en una estructura administrativa. 
Entrada de Proceso: Son los insumos, datos o ingredientes con los que contamos para desarrollar el proceso. 
Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que se establecen entre los miembros de la organización y que a la vez sirve para limitar, orientar y anticipar las actividades organizacionales, con el propósito de elevar la efectividad en las operaciones y resultados. 
Evaluación del Riesgo en el Proceso: Es el nivel de riesgo que posee la organización sin considerar en el desarrollo de cada uno de los procesos, considerando el impacto y la frecuencia en la que suceden. 
Función: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de un organismo social. Con la función se identifican las atribuciones que se confieren a un órgano y consiste en una trascripción textual y completa de las facultades conferidas a la entidad o a su dependencia de acuerdo con las disposiciones jurídicas que dan base legal a sus actividades. 
Manual de procesos: Documento que permite conocer detalladamente y secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y actividades que tienen asignadas las áreas de trabajo; además de facilitar la consulta en la operación de los servicios, el desarrollo de las gestiones y la formalización de los procedimientos en el marco de un proceso sostenido de consolidación operativo.
Organización: Es la estructura orgánica planeada para establecer patrones de relación entre los componentes encargados de alcanzar los objetivos. 
Política: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un tema en particular.
Proceso: Conjunto de eventos o fases secuenciales que se desarrollan en un tiempo determinado para obtener un resultado específico, teniendo un inicio y un fin identificable. 
Procedimiento: Conjunto de pasos y decisiones que una persona realiza para obtener un resultado específico. 
Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el ciudadano o el usuario requiere específicamente para ser dotado de un producto o servicio. 
Responsable: Es la persona que ha sido nombrado por su superior inmediato como el encargado de garantizar que el proceso total sea efectivo y eficiente.
Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de un evento que pueda impactar el desarrollo de los procesos que se ejecutan por las dependencias, una desviación de lo esperado. Por ello, es importante generar actividades de control para planificar, detectar, analizar, responder ante cualquier situación relacionada con ellos. 
Salida de Proceso: Son los resultados esperados que se obtienen del procesamiento de las entradas. 
[image: ]













Además, los titulares de la Secretaría Técnica, Dirección de Área Administrativa, Dirección Operativa, Dirección de Área Jurídica y de Derechos Humanos, Dirección de Atención a la Violencia de Género, Sub Dirección de Prevención Social del Delito, Sub Dirección de Profesionalización y Acreditación Policial, Sub Dirección de Vinculación Ciudadana, Sub Dirección de Informática y Procesos Tecnológicos, Sub Dirección de Comunicación Social y la Sub Dirección Técnica y de Planeación Estratégica, aprobaron en las respectivas cartas de autorización remitidas a la Dirección de Desarrollo Organizacional. 
Fecha de aprobación de la actualización: 30/09/2022

Publicación del Manual
	FECHA DE ELABORACIÓN: 30/09/2022
El presente manual se publicó oficialmente en la página de transparencia del Ayuntamiento, en el apartado del artículo 8, fracción IV, inciso e), en la siguiente liga:https://transparencia.tlaquepaque.gob.mx/articulo8/iv/los-manuales-de-procedimientos/

	REVISIONES AL MANUAL:

	Fecha:
	Apartado y motivo:


	Nombre y firma:

	Fecha:
	Apartado y motivo:


	Nombre y firma:

	Fecha:
	Apartado y motivo:


	Nombre y firma:

	Fecha:
	Apartado y motivo:


	Nombre y firma:

	Fecha:
	Apartado y motivo:


	Nombre y firma:

	Fecha:
	Apartado y motivo:


	Nombre y firma:
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Inicio
Auxiliar Administrativo/a
Director /a Operativo/a 
Auxiliar Administrativo/a
Fin

Asistir al evento o dar servicio

Elaborar informe
Proceso para la Participación de Banda de Guerra y Escolta

Recepción de solicitud
Responsable de banda de guerra Policía
Responsable de banda de guerra 
Auxiliar Administrativo/a
Programación de servicio

Proceso de Control Interno del Personal Operativo
Inicio
Responsable de sector.
Elementos Operativos.
Responsable de sector
Responsable de turno
Auxiliar Administrativo
Fin

Recibir información

Elaborar informe general de actividad

Recibir programa de trabajo y registrar asistencia
Responsable de sector
Auxiliar Administrativo
Director (a) Operativo
Determinar cuadrante

Proceso para la entrega de Entrega de Citatorios.
Inicio
Auxiliar Administrativo
Responsable de sector o agrupamiento
Policía
Fin

Entrega de citatorios

Elaboración de informe

Recibir solicitud de apoyo
Policía
Director (a) Operativo
Auxiliar Administrativo
Asignar personal

Elaboración de informe

Proceso para la Participación en Diligencias.
Inicio
Auxiliar Administrativo
Director (a) Operativo
Responsable de sector
o Agrupamiento
Fin

Ejecución de diligencia

Elaborar Informe de Resultados

Recepción de solicitud de apoyo
Policía
Responsable de sector
o Agrupamiento
Auxiliar Administrativo
Designación del personal

Director (a) Operativo
Auxiliar Administrativo
Remitir acuses a Dirección Jurídica

Proceso para la Presentación de Ciudadanos.
Inicio
Auxiliar Administrativo
Director (a) Operativo
Responsable de sector
o Agrupamiento
Policía
Fin

Elaborar informe de resultados

Recepción de solicitud
Director (a) Operativo
Auxiliar Administrativo
Designar personal

Remitir acuses al Área Jurídica

Proceso para la Notificación a Elementos Operativos de Procemientos en su contra.
Inicio
Auxiliar Administrativo
Director (a) Operativo
Policía
Fin

Entrega de notificación

Recepción de notificación
Revisar notificaciones

Conclusión del procedimiento

Proceso para la Ratificación de Hechos de Elementos Operativos.
Inicio
Auxiliar Administrativo
Director (a) Operativo
Responsable de sector
o Agrupamiento
Fin

Informar la notificación para Comparecencia

Acudir a la Comparecencia

Recibir solicitud de presentación
Policía
Responsable de sector
o Agrupamiento
Notificar al Elemento

Director (a) Operativo
Responsable de sector
o Agrupamiento
Auxiliar Administrativo
Informar a la Dirección Jurídica y de Derechos Humanos

Proceso para el Servicio de Vigilancia del Grupo Policía Escolar y D.A.R.E. 
Inicio
Director (a) Operativo
Auxiliar Administrativo
Director (a) Operativo
Responsable de sector
o Agrupamiento
Fin

Ejecución del servicio de vigilancia

Concluir turno e informar

Recepción de petición
Policía
Director (a) Operativo
Responsable de sector
o Agrupamiento
Policía
Programación de servicio

Director (a) Operativo
Archivar y resguardar

Elaborar Propuesta de Combate a la Inseguridad

Proceso para el Servicio de Vigilancia del Sector Centro Histórico.
Inicio
Auxiliar Administrativo
Director (a) Operativo
Auxiliar Administrativo
Fin

Analizar petición y programar

Iniciar recorrido

Recepción de solicitud
Policía
Director (a) Operativo
Responsable de sector
o Agrupamiento
Analizar solicitud

Dirección Operativa
Policía
Concluir turno e informar

Proceso para el Servicio de Vigilancia del Grupo Táctico Cobra. 
Inicio
Auxiliar Administrativo
Director (a) Operativo
Auxiliar Administrativo
Fin

Analizar petición y programar

Ejecución de la vigilancia

Recepción de solicitud
Grupo Táctico Cobra
Responsable de sector
o Agrupamiento
Grupo Táctico Cobra
Analizar solicitud

Concluir turno e informar

Proceso para la Planeación del Servicio de Vigilancia en el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.
Inicio
Director (a) Operativo
Director (a) Operativo
Responsable de sector
o Agrupamiento
Fin

Elaboración del Plan de Acción

Asignación de recursos

Análisis de datos
Policía
Responsable de sector
Policía
Definición de metas y objetivos

Ejecución, control y seguimiento del Plan

Cabina de Radio
Policía
Proceso para la Ejecución del Servicio de Vigilancia en el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.
Inicio
Responsable de sector
o Agrupamiento
Policía
Policía
Fin

Recepción de armamento y equipo

Recorrido y atender la zona

Inicio de turno
Cabina de Radio
Policía
Recepción de patrullas

Detención de personas

Puesta a disposición de detenidos
Finalización de turno
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Proceso para la Presentación de Ciudadanos.
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Proceso para la Presentación de Ciudadanos.
Inicio
Auxiliar Administrativo/a
Director/a Operativo
Responsable de sector
o Agrupamiento
Policía
Fin

Elaborar informe de resultados

Recepción de solicitud
Director/a Operativo/a
Auxiliar Administrativo/a
Designar personal

Remitir acuses al Área Jurídica
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Proceso para la Notificación a Elementos Operativos de Procemientos en 

su contra.

Inicio
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Fin

Entrega de notificación
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Conclusión del procedimiento
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Proceso para la Notificación a Elementos Operativos de Procemientos en su contra.
Inicio
Auxiliar Administrativo/a
Director/a  Operativo/a
Policía
Fin

Entrega de notificación

Recepción de notificación
Revisar notificaciones

Conclusión del procedimiento
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Proceso para la Ratificación de Hechos de Elementos Operativos.
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Proceso para la Ratificación de Hechos de Elementos Operativos.
Inicio
Auxiliar Administrativo/a
Director/a Operativo/a
Responsable de sector
o Agrupamiento
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Informar la notificación para Comparecencia

Acudir a la Comparecencia

Recibir solicitud de presentación
Policía
Responsable de sector
o Agrupamiento
Notificar al Elemento

Director/a Operativo/a
Responsable de sector
o Agrupamiento
Auxiliar Administrativo
Informar a la Dirección Jurídica y de Derechos Humanos
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Proceso para el Servicio de Vigilancia del Grupo Policía Escolar y D.A.R.E. 

Inicio
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Proceso para el Servicio de Vigilancia del Grupo Policía Escolar y D.A.R.E. 
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Director/a Operativo/a
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o Agrupamiento
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Programación de servicio

Director/a Operativo/a
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Elaborar Propuesta de Combate a la Inseguridad
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Proceso para el Servicio de Vigilancia del Sector Centro Histórico.
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Proceso de control de correspondencia
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Proceso para el Servicio de Vigilancia del Sector Centro Histórico.
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Auxiliar Administrativo/a
Director/a) Operativo/a
Auxiliar Administrativo/a
Fin

Analizar petición y programar
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Policía
Director/a Operativo/a
Responsable de sector
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Dirección Operativa
Policía
Concluir turno e informar
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Proceso para el Servicio de Vigilancia del Grupo Táctico Cobra. 

Inicio
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Director/a Operativo/a

Auxiliar Administrativo

Fin
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Ejecución de la vigilancia
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Analizar solicitud

Concluir turno e informar


Dibujo_de_Microsoft_Visio51.vsdx
Proceso para el Servicio de Vigilancia del Grupo Táctico Cobra. 
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Director/a Operativo/a
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Concluir turno e informar
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Proceso para la Planeación del Servicio de Vigilancia en el Municipio de San 

Pedro Tlaquepaque.
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Proceso para la Planeación del Servicio de Vigilancia en el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.
Inicio
Director/a Operativo/a
Director/a Operativo/a
Responsable de sector
o Agrupamiento
Fin

Elaboración del Plan de Acción

Asignación de recursos

Análisis de datos
Policía
Responsable de sector
Policía
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Equipo Multidisciplinario
Director/a
Determinar la necesidad que tiene la usuaria del dispositivo.
Inicio
Informarle al o la Directora se requiere entregar a una usuaria-victima el dispositivo geolocalizador.
Seleccionar al personal que se encargará de la entrega y seguimiento del dispositivo geolocalizador.
Informar a la usuaria que es candidata para el dispositivo geolocalizador.
Acordar la entrega.
Dar de alta el dispositivo y verificar su enlace con cabina de radio.
Llenar los formatos de resguardo, uso y término de disposición.
Realizar la entrega-recepción del dispositivo.
Capacitar a la usuaria-víctima sobre el uso del dispositivo e informar  lo tendrá por 60 días con posibilidad de prorrogar.
Informar al o la Directora el estatus de las usuarias-víctimas y sus dispositivos.
Realizar seguimiento personal o vía telefónica  cada 15 días.
Al termino del plazo sin nuevos hechos de violencia, recibir el aparato.
Llenar los formatos correspondientes de recolección de dispositivo.
Actualizar la base de datos y archivar los documentos generados.
Informarle al Director (a) sobre la finalización del proceso y resguardo del dispositivo.
Fin
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Psicólogo/a

Auxiliar Administrativo/a

Previo a la atención psicológica

Recepción 

Informar a la usuaria que es candidata 

para el dispositivo geolocalizador.

Fin

Inicio

Proceso de Atención  psicológica a Mujeres, Niños, Niñas y Adolescentes, Usuarias y 

Generadores de Violencia

Atención psicológica
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Psicólogo/a
Auxiliar Administrativo/a
Previo a la atención psicológica
Recepción
Informar a la usuaria que es candidata para el dispositivo geolocalizador.

Fin
Inicio

Proceso de Atención  psicológica a Mujeres, Niños, Niñas y Adolescentes, Usuarias y Generadores de Violencia
Atención psicológica
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Proceso implementación de Campañas de Difusión.

Director/a

Equipo Multidisciplinario

Determinar la necesidad del 

municipio sobre tema de difusión.

Inicio

Seleccionar los lugares dentro del 

municipio o espacios en los que se 

trabajará en la campaña de 

difusión.

Definir el o los temas y los objetivos 

de la campaña.

Crear un cronograma en el que se 

establezca la duración, horarios, 

personal y que se entregara un 

informe mensual a la Dirección.

Hacer del conocimiento al personal 

que fueron seleccionadoS.

Realizar folletos, trípticos o 

cualquier otra herramienta que les 

permita hacer difusión del tema.

Seleccionar el material, 

herramientas y mobiliario que se 

utilizará.

Investigar, analizar y seleccionar la 

información que se impartirá.

Imprimir el material y realizar audio 

para perifoneo.

Realizar perifoneo.

Acudir al lugar en donde se llevará 

a cabo la campaña de difusión.

Realizar las actividades 

programadas.

Recoger el material sobrante una 

vez terminada la campaña, para las 

siguientes fechas.

Generar informe de actividades de 

manera mensual y final para 

entregar al Director (a) de la unidad.

Generar el archivo con todos los 

informes. 

Fin 

Auxiliar Administrativo/a           

Auxiliar Técnico/a 
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Proceso implementación de Campañas de Difusión.
Director/a
Equipo Multidisciplinario
Determinar la necesidad del municipio sobre tema de difusión.
Inicio
Seleccionar los lugares dentro del municipio o espacios en los que se trabajará en la campaña de difusión.
Definir el o los temas y los objetivos de la campaña.
Crear un cronograma en el que se establezca la duración, horarios, personal y que se entregara un informe mensual a la Dirección.
Hacer del conocimiento al personal que fueron seleccionadoS.
Realizar folletos, trípticos o cualquier otra herramienta que les permita hacer difusión del tema.
Seleccionar el material, herramientas y mobiliario que se utilizará.
Investigar, analizar y seleccionar la información que se impartirá.
Imprimir el material y realizar audio para perifoneo.
Realizar perifoneo.
Acudir al lugar en donde se llevará a cabo la campaña de difusión.
Realizar las actividades programadas.
Recoger el material sobrante una vez terminada la campaña, para las siguientes fechas.
Generar informe de actividades de manera mensual y final para entregar al Director (a) de la unidad.
Generar el archivo con todos los informes.
Fin

Auxiliar Administrativo/a           Auxiliar Técnico/a
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Proceso de implementación de las Campañas Móviles

Director/a

Auxiliar Administrativo/a          

Auxiliar Técnico/a 

Equipo Multidisciplinario

Determinar la necesidad del 

municipio sobre tema de difusión. 

Inicio

Seleccionar los lugares en los que 

trabajará la Unidad Móvil.

Definir el o los temas y los objetivos 

de la campaña.

Crear un cronograma en el que se 

establezca la duración, horarios, 

personal y que se entregara un 

informe mensual a la Dirección.

Hacer del conocimiento al personal 

que fueron seleccionados para 

realizar la campaña movil.

Realizar folletos, trípticos o 

cualquier otra herramienta que les 

permita hacer difusión del tema.

Seleccionar el material, 

herramientas y mobiliario que se 

utilizará.

Investigar, analizar y seleccionar la 

información que se impartirá.

Imprimir el material y realizar audio 

para perifoneo.

Realizar perifoneo.

Acudir al lugar en donde se llevará 

a cabo la campaña móvil.

Impartir asesoría psicológica, 

jurídica o de trabajo social según 

sea la necesidad de la persona.

Recoger el material sobrante una 

vez terminada la campaña, para las 

siguientes fechas.

Generar informe de actividades de 

manera mensual y final para 

entregar al Director (a) de la unidad.

Generar el archivo con todos los 

informes. 

Fin 
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Proceso de implementación de las Campañas Móviles
Director/a
Auxiliar Administrativo/a          Auxiliar Técnico/a
Equipo Multidisciplinario
Determinar la necesidad del municipio sobre tema de difusión.
Inicio
Seleccionar los lugares en los que trabajará la Unidad Móvil.
Definir el o los temas y los objetivos de la campaña.
Crear un cronograma en el que se establezca la duración, horarios, personal y que se entregara un informe mensual a la Dirección.
Hacer del conocimiento al personal que fueron seleccionados para realizar la campaña movil.
Realizar folletos, trípticos o cualquier otra herramienta que les permita hacer difusión del tema.
Seleccionar el material, herramientas y mobiliario que se utilizará.
Investigar, analizar y seleccionar la información que se impartirá.
Imprimir el material y realizar audio para perifoneo.
Realizar perifoneo.
Acudir al lugar en donde se llevará a cabo la campaña móvil.
Impartir asesoría psicológica, jurídica o de trabajo social según sea la necesidad de la persona.
Recoger el material sobrante una vez terminada la campaña, para las siguientes fechas.
Generar informe de actividades de manera mensual y final para entregar al Director (a) de la unidad.
Generar el archivo con todos los informes.
Fin
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Inicio

Planificación de la Red 

Comuna Segura.

Instalación de las 

mesas de Trabajo

Secretario/a

Técnico/a

 Especializado/a

Proceso para la operación de la Red Comuna Segura.

Operatividad de las 

Mesas de Trabajo.

Planificación y ejecución 

de la Feria de servicios.

Archivo e informe de 

actividades

Fin

Técnico/a

 Especializado/a

Auxiliar Administrativo/

a

Subdirector/a

Psicólogo/a

Técnico/a Especializado/a

Especialista

Técnico /a Especializado/a

Auxiliar Administrativo/a

Ayudante General
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Inicio
Planificación de la Red Comuna Segura.
Instalación de las mesas de Trabajo
Secretario/a
Técnico/a
 Especializado/a
Proceso para la operación de la Red Comuna Segura.
Operatividad de las Mesas de Trabajo.
Planificación y ejecución de la Feria de servicios.
Archivo e informe de actividades
Fin
Técnico/a
 Especializado/a
Auxiliar Administrativo/a
Subdirector/a
Psicólogo/a
Técnico/a Especializado/a
Especialista
Técnico /a Especializado/a
Auxiliar Administrativo/a
Ayudante General
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Proceso de asistencia y control de incidencias
Secretario/a
Inicio
Recepción de la lista oficial.
Registra las incidencias que se presenten en el área.
Elaborar oficios para manifestar la situación.
Firmar lista de asistencia e incidencias que surjan.
Remitir a la Dirección de Recursos Humanos.
Archiva.
Fin
Titular del Área
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Inicio

Proceso para la Operación del Centro de Atención de Niñas, 

Niños y  Adolescentes (C.A.N.N.A.T.)

Primer contacto y 

resguardo.

Tramite de ingreso   

del resguardo

Sistematización del 

ingreso por el equipo 

interdisciplinario.

Fin

Abogado/a

Policía

Técnico /a Especializado /a

Psicólogo /a

Abogado /a

Especialista

Abogado/a

Policía

Especialista

Especialista

Secretario/a

Entrevista directa con 

ingreso y/o familiares 

por el equipo 

interdisciplinario.

Egreso del niño, 

niña, adolescente y/o 

deposito

Integración del 

expediente de los 

ingresos y actividades 

administrativas

Policía
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Inicio
Proceso para la Operación del Centro de Atención de Niñas, Niños y  Adolescentes (C.A.N.N.A.T.)
Primer contacto y resguardo.
Tramite de ingreso   del resguardo
Sistematización del ingreso por el equipo interdisciplinario.
Fin
Abogado/a
Policía
Técnico /a Especializado /a
Psicólogo /a
Abogado /a
Especialista
Abogado/a
Policía
Especialista
Especialista
Secretario/a
Entrevista directa con ingreso y/o familiares por el equipo interdisciplinario.
Egreso del niño, niña, adolescente y/o deposito
Integración del expediente de los ingresos y actividades administrativas
Policía
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Inicio

Proceso para el Control de la Preceptoría.

Cambio de turno del área de 

preceptoría

Ingreso de personas en 

resguardo

Policía

Tareas del preceptor en turno 

con los  ingresos en resguardo

Fin

Egreso del resguardo en turno

Responsabilidades generales 

del área de preceptoría

Responsabilidades de los 

choferes de preceptoría
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Inicio
Proceso para el Control de la Preceptoría.
Cambio de turno del área de preceptoría
Ingreso de personas en resguardo
Policía
Tareas del preceptor en turno con los  ingresos en resguardo
Fin
Egreso del resguardo en turno
Responsabilidades generales del área de preceptoría
Responsabilidades de los choferes de preceptoría
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Inicio

Técnico/a 

Especializado/a

Especialista

Técnico/a 

Especializado/a

Gestión de contactos

Calendarización de actividades 

programadas

Intervención de campo en 

comunidad

Fin

Proceso para el Desarrollo de  los Programas Preventivos hacia la   

  (Comunidad).

Evaluación.

Elaboración de 

informes

Operatividad de eventos 

comunitarios
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Inicio

Técnico/a Especializado/a
Especialista
Técnico/a Especializado/a
Gestión de contactos
Calendarización de actividades programadas
Intervención de campo en comunidad
Fin
Proceso para el Desarrollo de  los Programas Preventivos hacia la      (Comunidad).
Evaluación.
Elaboración de informes
Operatividad de eventos comunitarios
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Inicio

Técnico/a

Especializado/a

Especialista

Técnico/a

Especializado/a

Gestión de contactos

Calendarización de actividades 

programadas

Intervención de campo en 

comunidad

Fin

Proceso para el Desarrollo de  los Programas Preventivos  en las (Escuelas).

Evaluación.

Elaboración de 

informes

Operatividad de eventos 

comunitarios

Psicólogo/a

Auxiliar Técnico/a

Secretario/a

Auxiliar 

Administrativo/a
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Inicio

Técnico/a
Especializado/a
Especialista
Técnico/a
Especializado/a
Gestión de contactos
Calendarización de actividades programadas
Intervención de campo en comunidad
Fin
Proceso para el Desarrollo de  los Programas Preventivos  en las (Escuelas).
Evaluación.
Elaboración de informes
Operatividad de eventos comunitarios
Psicólogo/a
Auxiliar Técnico/a
Secretario/a
Auxiliar Administrativo/a
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Inicio

Diseño de la convocatoria

Jefe /a de Departamento 

Técnico/a Especializado/a 

Auxiliar Administrativo/a 

Auxiliar Técnico /a

Subdirector/a

Jefe /a de Departamento 

Jefe /a de Departamento 

Auxiliar Administrativo/a

Elaboración de la 

convocatoria

Fin

Orden de elaboración 

 Procesos de elaboración de convocatoria para reclutamiento policial.

Difusión de la convocatoria 
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Inicio
Diseño de la convocatoria
Jefe /a de Departamento 
Técnico/a Especializado/a 
Auxiliar Administrativo/a Auxiliar Técnico /a
Subdirector/a
Jefe /a de Departamento
Jefe /a de Departamento 
Auxiliar Administrativo/a
Elaboración de la convocatoria
Fin
Orden de elaboración

Procesos de elaboración de convocatoria para reclutamiento policial.

Difusión de la convocatoria
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Proceso para la elaboración de la agenda mensual de actividades

Secretario/a

Inicio

Asignación de citas.

Registrar la 

información en una 

bitácora.

Determinación de 

agenda.

Informar al titular 

sobre sus reuniones.

Elaboración de 

agenda y archivo

Fin
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Inicio

Investigación estratégica 

de aspirantes

Subdirector/a

Auxiliar Técnico/a

Auxiliar Técnico/a

Técnico/a Especializado /a

Auxiliar Técnico/a

Integración del expediente 

Fin

Recepción de los 

interesados

Proceso de  selección y reclutamiento policial. 

Aplicación de exámenes

Determinación de 

resultados. 

Programación de 

exámenes de control y 

confianza

Selección de aspirantes 

para reclutamiento 
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Inicio
Investigación estratégica de aspirantes
Subdirector/a
Auxiliar Técnico/a
Auxiliar Técnico/a
Técnico/a Especializado /a
Auxiliar Técnico/a
Integración del expediente
Fin
Recepción de los interesados

Proceso de  selección y reclutamiento policial.

Aplicación de exámenes

Determinación de resultados.
Programación de exámenes de control y confianza
Selección de aspirantes para reclutamiento
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Subdirector/a

Jefe/a de Departamento 

Auxiliar Administrativo/a

Auxiliar Técnico/a

Subdirector/a

Subdirector /a

Auxiliar Técnico/a

Proceso para la formación inicial. 

Inicio

Conformación de grupo 

de formación inicial

Selección de instancia 

capacitadora 

Fin

Gestión del recurso 

económico 

Desarrollo del curso 

Evaluación alumnos 

Conclusión del Curso de 

Formación Inicial

Archivo

Subdirector/a

Instancia 

Capacitadora

Subdirector/a

Jefe/a de 

Departamento 

Auxiliar 

Administrativo /a

Instancia 

Capacitadora
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Subdirector/a
Jefe/a de Departamento 
Auxiliar Administrativo/a
Auxiliar Técnico/a
Subdirector/a
Subdirector /a
Auxiliar Técnico/a
Proceso para la formación inicial.
Inicio
Conformación de grupo de formación inicial
Selección de instancia capacitadora
Fin
Gestión del recurso económico

Desarrollo del curso

Evaluación alumnos
Conclusión del Curso de Formación Inicial
Archivo
Subdirector/a
Instancia Capacitadora
Subdirector/a
Jefe/a de Departamento 
Auxiliar Administrativo /a
Instancia Capacitadora
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Proceso para la formación inicial equivalente. 

Subdirector (a)

Jefe (a) de Departamento 

Auxiliar Administrativo (a)

Auxiliar Técnico (a)

Subdirector (a)

Jefe (a) de 

Departamento

Auxiliar 

Administrativo (a)

Subdirector (a)

Auxiliar 

Administrativo (a)

Inicio

Selección de instancia 

capacitadora

Gestión de recurso 

económico

Fin

Identificación de policías 

con necesidad de 

formación inicial 

equivalente

Conformación del grupo

Desarrollo de curso de 

Formación Equivalente

Evaluación a los policías

Conclusión del curso

Subdirector (a)

Auxiliar Técnico (a)

Instancia 

Capacitadora

Subdirector (a)

Instancia 

Capacitadora
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Proceso para la formación inicial equivalente.
Subdirector (a)
Jefe (a) de Departamento 
Auxiliar Administrativo (a)
Auxiliar Técnico (a)
Subdirector (a)
Jefe (a) de Departamento
Auxiliar Administrativo (a)
Subdirector (a)
Auxiliar Administrativo (a)
Inicio
Selección de instancia capacitadora
Gestión de recurso económico
Fin
Identificación de policías con necesidad de formación inicial equivalente

Conformación del grupo

Desarrollo de curso de Formación Equivalente
Evaluación a los policías
Conclusión del curso
Subdirector (a)
Auxiliar Técnico (a)
Instancia Capacitadora
Subdirector (a)
Instancia Capacitadora
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Proceso de competencias básicas de la función policial. 

Subdirector/a

Auxiliar Administrativo/a

Jefe/a de Departamento

Auxiliar Administrativo/a

Auxiliar Técnico/a

Subdirector/a

Auxiliar Administrativo/a

Instancia Capacitadora

Inicio

Recepción de los policías 

participantes

Gestión del recurso 

económico

Fin

Selección de participantes al 

curso-evaluación

Inicio del curso-evaluación

Conclusión del curso-

evaluación
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Proceso de competencias básicas de la función policial. 
Subdirector/a
Auxiliar Administrativo/a
Jefe/a de Departamento
Auxiliar Administrativo/a
Auxiliar Técnico/a
Subdirector/a
Auxiliar Administrativo/a
Instancia Capacitadora
Inicio
Recepción de los policías participantes
Gestión del recurso económico
Fin
Selección de participantes al curso-evaluación

Inicio del curso-evaluación

Conclusión del curso-evaluación
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Proceso para la profesionalización continua. 

Subdirector/a

Jefe/a de Departamento 

Auxiliar Administrativo/a

Auxiliar 

Administrativo/a

Subdirector/a

Técnico/a 

Especializado/a

Auxiliar Técnico/a

Inicio

Inicio y desarrollo de 

Especialización y/o 

Capacitación

Logística de la 

profesionalización 

continua 

Fin

Planeación de la 

profesionalización 

continua 

Término

Especialización y/o

capacitación

Subdirector/a

Auxiliar 

Administrativo/a
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Proceso para la profesionalización continua. 
Subdirector/a
Jefe/a de Departamento 
Auxiliar Administrativo/a
Auxiliar Administrativo/a
Subdirector/a
Técnico/a Especializado/a
Auxiliar Técnico/a
Inicio
Inicio y desarrollo de Especialización y/o Capacitación
Logística de la profesionalización continua
Fin
Planeación de la profesionalización continua

Término
Especialización y/o
capacitación
Subdirector/a
Auxiliar Administrativo/a
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Proceso para la elaboración de la agenda mensual de actividades
Secretario/a
Inicio
Asignación de citas.
Registrar la información en una bitácora.
Determinación de agenda.
Informar al titular sobre sus reuniones.
Elaboración de agenda y archivo
Fin
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Proceso para la evaluación del desempeño. 

Subdirector/a

Jefe /ade Departamento 

Subdirector/a

Especialista

Técnico /a 

Especializado/a

Especialista

Técnico /a 

Especializado/a

Inicio

Aplicación de la 

evaluación del 

desempeño

Determinación de los 

policías a evaluar

Fin

Planeación de la 

evaluación del 

desempeño

Llenado de formato de 

principios. 

Llenado de formato de 

disciplina administrativa.

Llenado de formato de 

disciplina operativa

Llenado de formato de 

productividad

Especialista

Técnico /a 

Especializado /a

Secretario/a

Captura constancias de 

preparación del policía.

Integración del 

expediente

Conclusión del 

procedimiento de la 

Evaluación del 

Desempeño
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Proceso para la evaluación del desempeño. 
Subdirector/a
Jefe /ade Departamento
Subdirector/a
Especialista
Técnico /a Especializado/a
Especialista
Técnico /a Especializado/a
Inicio
Aplicación de la evaluación del desempeño
Determinación de los policías a evaluar
Fin
Planeación de la evaluación del desempeño

Llenado de formato de principios.

Llenado de formato de disciplina administrativa.
Llenado de formato de disciplina operativa
Llenado de formato de productividad
Especialista
Técnico /a Especializado /a
Secretario/a
Captura constancias de preparación del policía.

Integración del expediente

Conclusión del procedimiento de la Evaluación del Desempeño
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Inicio

Recepción de 

solicitud

Contacto con la  

ciudadanía

Auxiliar Administrativo /a

Proceso para la Atención  a la Ciudadanía.

Desarrollo de la reunión

Coordinar actividades y 

elaborar programa

de trabajo.

Informe de actividades

Fin

Subdirector /a Auxiliar 

Administrativo/a
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Inicio
Recepción de solicitud
Contacto con la  ciudadanía
Auxiliar Administrativo /a
Proceso para la Atención  a la Ciudadanía.
Desarrollo de la reunión
Coordinar actividades y elaborar programa
de trabajo.
Informe de actividades
Fin
Subdirector /a Auxiliar Administrativo/a
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Inicio

Proceso para la Recepción y Canalización de Reportes.

Auxiliar Administrativo/a

Recepción reporte

Seguimiento del 

reporte

Elaboración  y 

entregar informe

Fin
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Inicio
Proceso para la Recepción y Canalización de Reportes.
Auxiliar Administrativo/a
Recepción reporte
Seguimiento del reporte
Elaboración  y entregar informe
Fin
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Inicio

Proceso para el Control de  Estadísticas. 

Captura de información

Diagnostico 

participativo

Auxiliar Administrativo/a

Subdirector/a

Elaboración de 

Estadísticas

Fin
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Inicio
Proceso para el Control de  Estadísticas. 
Captura de información
Diagnostico participativo
Auxiliar Administrativo/a
Subdirector/a
Elaboración de Estadísticas
Fin
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Soporte técnico a usuarios

Inicio

Secretario/a

Auxiliar administrativo/a

Subdirector /a

Técnico/a Especializado/a

Auxiliar administrativo/a

Fin

Soporte al usuario

Informe de servicio

Recepción de solicitud
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Soporte técnico a usuarios
Inicio
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a
Subdirector /a
Técnico/a Especializado/a
Auxiliar administrativo/a
Fin

Soporte al usuario

Informe de servicio

Recepción de solicitud
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Inicio

Proceso de cumplimiento de las obligaciones con la Dirección General de Políticas Públicas 

Secretario/a 

Titulares de las Áreas

Recepción de los 

requerimientos. 

Asegurar la coordinación 

de tareas al personal.

Entregar a tiempo la 

información solicitada. 

Fin

Elaboración de 

POA´S.

Identificar y definir 

las propuestas.

Define fuente de 

financiamiento.

Llena el formato.

Dar seguimiento a la 

propuesta de POA. 

Ejecuta los programas, 

proyectos aprobados.

Fin

Informe Trimestral.

Revisar tabla técnica.

 

Reunir la información.

Llena formato y 

entrégala al titular.

Enviar la información a 

Políticas Públicas.

Fin

Informe de 

Gobierno.

Asistir a sesiones 

de trabajos.

Elaborar escrito 

donde exprese las 

actividades.

Asistir a sesión de 

revisión.

Entrega a Políticas 

Públicas documentos 

para su validación.

Fin
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Inicio
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a
Subdirector /a
Técnico/a Especializado/a
Auxiliar administrativo/a
Fin

Soporte al usuario

Informe de servicio

Recepción de solicitud
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Instalación de redes y telecomunicaciones

Inicio

Subdirector/a

Secretario/a

Auxiliar 

administrativo/a

Subdirector/a

Técnico/a Especializado/a

Auxiliar administrativo/a

Fin

Instalación de cableado

Informe de servicio

Recepción de solicitud
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Instalación de redes y telecomunicaciones
Inicio
Subdirector/a
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a
Subdirector/a
Técnico/a Especializado/a
Auxiliar administrativo/a
Fin

Instalación de cableado

Informe de servicio

Recepción de solicitud
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Instalación de redes y telecomunicaciones
Inicio
Subdirector/a
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a
Subdirector/a
Técnico/a Especializado/a
Auxiliar administrativo/a
Fin

Instalación de cableado

Informe de servicio

Recepción de solicitud
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Mantenimiento de redes y telecomunicaciones

Inicio

Subdirector/a

Secretario/a

Auxiliar 

administrativo/a

Subdirector/a

Técnico/a Especializado/a

Auxiliar administrativo/a

Fin

Mantenimiento de redes

Informe de servicio

Recepción de solicitud

Entrega de redes
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Mantenimiento de redes y telecomunicaciones
Inicio
Subdirector/a
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a
Subdirector/a
Técnico/a Especializado/a
Auxiliar administrativo/a
Fin

Mantenimiento de redes

Informe de servicio

Recepción de solicitud
Entrega de redes
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Mantenimiento de redes y telecomunicaciones
Inicio
Subdirector/a
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a
Subdirector/a
Técnico/a Especializado/a
Auxiliar administrativo/a
Fin

Mantenimiento de redes

Informe de servicio

Recepción de solicitud
Entrega de redes
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Configuración de equipos de cómputo y telecomunicaciones

Inicio

Subdirector/a

Secretario/a

Auxiliar 

administrativo/a

Subdirector/a

Técnico/a Especializado/a

Auxiliar administrativo/a

Fin

Configuración de equipos

Informe de servicio

Solicitud de configuración

Entrega de equipo

Subdirector/a

Auxiliar administrativo/a
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Configuración de equipos de cómputo y telecomunicaciones
Inicio
Subdirector/a
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a
Subdirector/a
Técnico/a Especializado/a
Auxiliar administrativo/a
Fin

Configuración de equipos

Informe de servicio

Solicitud de configuración
Entrega de equipo

Subdirector/a
Auxiliar administrativo/a
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Configuración de equipos de cómputo y telecomunicaciones
Inicio
Subdirector/a
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a
Subdirector/a
Técnico/a Especializado/a
Auxiliar administrativo/a
Fin

Configuración de equipos

Informe de servicio

Solicitud de configuración
Entrega de equipo

Subdirector/a
Auxiliar administrativo/a
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Inicio
Proceso de cumplimiento de las obligaciones con la Dirección General de Políticas Públicas
Secretario/a
Titulares de las Áreas
Recepción de los requerimientos.
Asegurar la coordinación de tareas al personal.
Entregar a tiempo la información solicitada.
Fin
Elaboración de POA´S.
Identificar y definir las propuestas.
Define fuente de financiamiento.
Llena el formato.
Dar seguimiento a la propuesta de POA.
Ejecuta los programas, proyectos aprobados.
Fin
Informe Trimestral.
Revisar tabla técnica.
Reunir la información.
Llena formato y entrégala al titular.
Enviar la información a Políticas Públicas.
Fin
Informe de Gobierno.
Asistir a sesiones de trabajos.
Elaborar escrito donde exprese las actividades.
Asistir a sesión de revisión.
Entrega a Políticas Públicas documentos para su validación.
Fin
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Programación de equipos de cómputo y telecomunicaciones

Inicio

Subdirector/a

Secretario/a

Auxiliar 

administrativo/a

Subdirector/a

Técnico/a Especializado/a

Auxiliar administrativo/a

Fin

Programacion de equipos

Informe de servicio

Solicitud de programación

Entrega de equipo

Subdirector/a

Auxiliar administrativo/a
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Programación de equipos de cómputo y telecomunicaciones
Inicio
Subdirector/a
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a
Subdirector/a
Técnico/a Especializado/a
Auxiliar administrativo/a
Fin

Programacion de equipos

Informe de servicio

Solicitud de programación
Entrega de equipo

Subdirector/a
Auxiliar administrativo/a
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Programación de equipos de cómputo y telecomunicaciones
Inicio
Subdirector/a
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a
Subdirector/a
Técnico/a Especializado/a
Auxiliar administrativo/a
Fin

Programacion de equipos

Informe de servicio

Solicitud de programación
Entrega de equipo

Subdirector/a
Auxiliar administrativo/a
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Mantenimiento a equipos de cómputo

Inicio

Subdirector/a

Secretario/a

Auxiliar 

administrativo/a

Subdirector/a

Técnico/a Especializado/a

Auxiliar administrativo/a

Fin

Recolección de equipo

Informe de servicio

Solicitud de mantenimiento

Diagnostico de equipo

Subdirector/a

Auxiliar administrativo/a

Entrega de equipo
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Mantenimiento a equipos de cómputo
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Secretario/a
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Subdirector/a
Técnico/a Especializado/a
Auxiliar administrativo/a
Fin

Recolección de equipo

Informe de servicio

Solicitud de mantenimiento
Diagnostico de equipo

Subdirector/a
Auxiliar administrativo/a
Entrega de equipo
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Mantenimiento a equipos de cómputo
Inicio
Subdirector/a
Secretario/a
Auxiliar administrativo/a
Subdirector/a
Técnico/a Especializado/a
Auxiliar administrativo/a
Fin

Recolección de equipo

Informe de servicio

Solicitud de mantenimiento
Diagnostico de equipo

Subdirector/a
Auxiliar administrativo/a
Entrega de equipo
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Realización de respaldo de información

Inicio

Sub Director/a

Secretario/a

Auxiliar administrativo/a)

Subdirector/a

Técnico/a Especializado/a

Auxiliar administrativo/a

Fin

Respaldo a equipo
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Entrega de equipo

Subdirector/a

Auxiliar administrativo/a
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Sub Director/a
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Auxiliar administrativo/a
Fin

Respaldo a equipo

Informe de servicio
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Auxiliar administrativo/a
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Solicitud de dictamen para baja de equipo de cómputo y telecomunicaciones

Inicio

Subdirector/a

Secretario/a

Auxiliar 

administrativo/a

Subdirector/a

Técnico/a Especializado/a

Auxiliar administrativo/a

Fin

Dictamen del equipo

Informe de servicio

Recepción de solicitud

Entrega de equipo
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Inicio

Proceso para la administración y control de inventario de bienes muebles 

Secretario/a Auxiliar 

Administrativo/a 

Recepción y/o validación del 

inventario. 

Observación y/o validación del 

inventario.

¿Tiene 

observaciones?

Registrarlas y 

regresar el inventario

Archivar correspondencia 

enviada y recibida 

Si

No

Fin
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Secretario/a
Auxiliar administrativo/a
Subdirector/a
Técnico/a Especializado/a
Auxiliar administrativo/a
Fin

Dictamen del equipo

Informe de servicio

Recepción de solicitud
Entrega de equipo
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Auxiliar administrativo/a
Subdirector/a
Técnico/a Especializado/a
Auxiliar administrativo/a
Fin

Dictamen del equipo

Informe de servicio

Recepción de solicitud
Entrega de equipo
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Elaboracion de informes de actividades para superior

Inicio

Secretario/a

Subdirector/a

Secretario/a

Fin

Formulación de informe

Entrega de informe

Recolección de información e incidencias

Subdirector/a
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Entrega de informe

Recolección de información e incidencias
Subdirector/a
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Subdirector/a
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 Proceso para la elaboración del boletín informativo.

Subdirector/a Técnico/a Especializado/a

Recibir la información sobre hechos 

relevantes, operativos, talleres o cursos.

Inicio

Fin 

Seleccionar al personal que acudirá a 

recabar la información.

Preparar el material, el equipo 

necesario y la unidad para acudir al 

lugar.

Revisar y aprobar la información. 

Enviar el Boletín Informativo a Medios 

de Comunicación.

Resguardar y archivar la información. 

Acudir al lugar de los hechos. 

Realizar la recolección de la 

información, por medio de entrevistas, 

fotos, videos y cualquier medio. 

Seleccionar la información e las 

imágenes para el boletin.

Redactar el boletín informativo.
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Proceso para la elaboración del boletín informativo.
Subdirector/a
Técnico/a Especializado/a
Recibir la información sobre hechos relevantes, operativos, talleres o cursos.
Inicio
Fin

Seleccionar al personal que acudirá a recabar la información.
Preparar el material, el equipo necesario y la unidad para acudir al lugar.
Revisar y aprobar la información.
Enviar el Boletín Informativo a Medios de Comunicación.
Resguardar y archivar la información.
Acudir al lugar de los hechos.
Realizar la recolección de la información, por medio de entrevistas, fotos, videos y cualquier medio.
Seleccionar la información e las imágenes para el boletin.
Redactar el boletín informativo.
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Subdirector/a Técnico/a Especializado/a

Recibir la solicitud de información de 

algún medio de comunicación.

Fin 

Analizar la solicitud.  

Buscar, seleccionar y redactar la 

respuesta a la información solicitada.

Revisar y aprobar la información. 

Resguardar y archivar  la información. 

Enviar la información por el medio que 

se haya solicitado.

 Proceso para la atención a medios de comunicación.

Seleccionar al personal que recabará la 

información.

Asegurar la recepción.

Inicio
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Subdirector/a
Técnico/a Especializado/a
Recibir la solicitud de información de algún medio de comunicación.
Fin

Analizar la solicitud.
Buscar, seleccionar y redactar la respuesta a la información solicitada.
Revisar y aprobar la información.
Resguardar y archivar  la información.
Enviar la información por el medio que se haya solicitado.
Proceso para la atención a medios de comunicación.
Seleccionar al personal que recabará la información.
Asegurar la recepción.
Inicio
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03. Proceso de revisión y monitoreo de información de los medios de comunicación.

 

Subdirector/a Técnico/a Especializado/a

Monitorear los medios de comunicación. 

Fin 

Tomar nota de los monitoreos y de la 

información sobre la seguridad público 

del Municipio. 

Elaborar tarjetas informativas o síntesis 

informativa con la información obtenida. 

Revisar y aprobar la información. 

Archivar la información. 

Enviar la información a las áreas de la 

Comisaria correspondientes.

Inicio

Generar carpetas digitales con las notas 

de los medios y con los datos de 

identificación.
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Inicio
Proceso para la administración y control de inventario de bienes muebles
Secretario/a Auxiliar Administrativo/a
Recepción y/o validación del inventario.
Observación y/o validación del inventario.
¿Tiene observaciones?
Registrarlas y regresar el inventario
Archivar correspondencia enviada y recibida
Si
No
Fin
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03. Proceso de revisión y monitoreo de información de los medios de comunicación.
 
Subdirector/a
Técnico/a Especializado/a
Monitorear los medios de comunicación.
Fin

Tomar nota de los monitoreos y de la información sobre la seguridad público del Municipio.
Elaborar tarjetas informativas o síntesis informativa con la información obtenida.
Revisar y aprobar la información.
Archivar la información.
Enviar la información a las áreas de la Comisaria correspondientes.
Inicio
Generar carpetas digitales con las notas de los medios y con los datos de identificación.
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     Proceso de manejo y difusión de información en redes sociales.

Subdirector/a Técnico/a Especializado/a

Revisar y percatarse de la necesidad de 

publicación en las redes sociales. 

Fin 

Elegir el tema de relevancia en relación 

a tema de seguridad pública. 

Redactar la información seleccionada o 

en su caso seleccionar la información ya 

creada.

Revisar, analizar y aprobar la 

información. 

Publicar la información. 

Generar la publicación en la red social.

Inicio

Realizar la investigación y seleccionar lo 

que se publicará. 

Resguardar la información y notificar al 

Subdirector (a) 


Dibujo_de_Microsoft_Visio110.vsdx
Proceso de manejo y difusión de información en redes sociales.
Subdirector/a
Técnico/a Especializado/a
Revisar y percatarse de la necesidad de publicación en las redes sociales.
Fin

Elegir el tema de relevancia en relación a tema de seguridad pública.
Redactar la información seleccionada o en su caso seleccionar la información ya creada.
Revisar, analizar y aprobar la información.
Publicar la información.
Generar la publicación en la red social.
Inicio
Realizar la investigación y seleccionar lo que se publicará.
Resguardar la información y notificar al Subdirector (a)



image104.emf
05. Proceso para toma fotográfica, videograbación y producción. 

Subdirector/a Técnico/a Especializado /a

Recibir llamada de la oficina del Comisario u 

oficio electrónico, para asistir a eventos o 

servicios de relevancia.

Informa del servicio  o la petición al 

subdirector (a).

Inicio

Acudir al lugar.

Seleccionar al personal que acudirá.

Fin 

Revisar calidad y contenido.  

Realizar la difusión de las imágenes y 

videos. 

Archivo digital las fotos y videos. 

Realizar la toma de fotografías y videos para 

generar información del evento o del 

servicio.

Revisar y seleccionar las imágenes y videos 

con mejor calidad y contenido.

Preparar el material, el equipo necesario y la 

unidad para acudir al lugar.

Generar respaldo de imágenes y videos. 

Generar correcciones. 

Necesita 

correcciones 

No

Sí
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05. Proceso para toma fotográfica, videograbación y producción.
Subdirector/a
Técnico/a Especializado /a
Recibir llamada de la oficina del Comisario u oficio electrónico, para asistir a eventos o servicios de relevancia.
Informa del servicio  o la petición al subdirector (a).
Inicio
Acudir al lugar.
Seleccionar al personal que acudirá.
Fin

Revisar calidad y contenido.
Realizar la difusión de las imágenes y videos.
Archivo digital las fotos y videos.
Realizar la toma de fotografías y videos para generar información del evento o del servicio.
Revisar y seleccionar las imágenes y videos con mejor calidad y contenido.
Preparar el material, el equipo necesario y la unidad para acudir al lugar.
Generar respaldo de imágenes y videos.
Generar correcciones.
Necesita correcciones
No
Sí
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   Proceso de monitoreo a redes sociales para recolección de quejas, reportes y/o denuncias.  

Técnico/a  Especializado/a

Revisar diariamente durante el día las redes 

sociales.

Recabar las quejas, reportes y/o denuncias 

que resulten del monitoreo.

Inicio

Fin 

Hacer llegar la síntesis digital al Comisario. 

Separar y enviar las quejas, reportes y/o 

denuncias para las áreas competentes.

Generar síntesis digital, para el comisario 

con el visto bueno del Subdirector (a).

 

Brindar atención y respuesta inmediata a los 

reportes, para canalizarlos.

Contactar al ciudadano reportante y dar 

seguimiento hasta que se resuelva. 
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Proceso de monitoreo a redes sociales para recolección de quejas, reportes y/o denuncias.  
Técnico/a  Especializado/a
Revisar diariamente durante el día las redes sociales.
Recabar las quejas, reportes y/o denuncias que resulten del monitoreo.
Inicio
Fin

Hacer llegar la síntesis digital al Comisario.
Separar y enviar las quejas, reportes y/o denuncias para las áreas competentes.
Generar síntesis digital, para el comisario con el visto bueno del Subdirector (a).
Brindar atención y respuesta inmediata a los reportes, para canalizarlos.
Contactar al ciudadano reportante y dar seguimiento hasta que se resuelva.
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   Proceso para la cobertura de Eventos

 

de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.

Subdirector /a Técnico /a  Especializado/a

Recibir oficio de solicitud para asistir a 

evento o reunión por parte de la Comisaría 

de la Policía Preventiva Municipal. 

Inicio

Acudir al lugar.

Seleccionar al personal que acudirá.

Fin 

Guardar para uso posterior.

Hacer del conocimiento del personal que 

habrá un evento, día y hora establecida

Realizar la toma de fotografías, videos y 

datos para generar información del evento.

Revisar y seleccionar las imágenes y videos 

con mejor calidad y contenido.

Preparar el material, el equipo necesario y la 

unidad para acudir al lugar.

Generar respaldo de imágenes y videos. 

Editar las imágenes y videos.

Revisar y aprobar la información. 

Redactar la información recabada. 

Regresar a la oficia.
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Proceso para la cobertura de Eventos de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.
Subdirector /a
Técnico /a  Especializado/a
Recibir oficio de solicitud para asistir a evento o reunión por parte de la Comisaría de la Policía Preventiva Municipal.
Inicio
Acudir al lugar.
Seleccionar al personal que acudirá.
Fin

Guardar para uso posterior.
Hacer del conocimiento del personal que habrá un evento, día y hora establecida
Realizar la toma de fotografías, videos y datos para generar información del evento.
Revisar y seleccionar las imágenes y videos con mejor calidad y contenido.
Preparar el material, el equipo necesario y la unidad para acudir al lugar.
Generar respaldo de imágenes y videos.
Editar las imágenes y videos.
Revisar y aprobar la información.
Redactar la información recabada.
Regresar a la oficia.



image107.emf
Proceso de gestión para entrevistas con Medios de Comunicación a personal de la Comisaria 

de la Policía Preventiva Municipal.

Subdirector/a Técnico /a  Especializado/a

Recebir por medio de llamada u oficio la 

solicitud de entrevista sobre tema de 

seguridad publica.

Inicio

Asesorar en las posibles vertientes que 

pudiera tener la entrevista.

Determinar junto al Comisario, quién es el 

responsable para proporcionar la 

información.

Fin 

Generar archivo digital.

Coordinar quién será el encargado de dar la 

entrevista.

Recibir autorización del Comisario para 

realizar la entrevista. 

Contactar al responsable del tema e 

informarle de la solicitud de entrevista. 

Informar al medio de comunicación, dónde, 

cuándo y a qué hora se realizará.

Seleccionar al personal que acudirá.

Acudir al lugar.

Realizar la toma de video y audio cuando se 

realice la entreviste

Regresar a la oficia.

Preparar el material para realizar la 

videograbación, fotografías y recopilación de 

información.
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Inicio

Proceso de administración del fondo revolvente 

Secretario/a/Auxiliar 

Administrativo/a 

Enviar oficio a Egresos 

a solicitad fondo.

Recepción del cheque.

Resguardar y manejar 

el fondo revolvente.

Comprobación del 

fondo revolvente.

Fin
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Proceso de gestión para entrevistas con Medios de Comunicación a personal de la Comisaria de la Policía Preventiva Municipal.
Subdirector/a
Técnico /a  Especializado/a
Recebir por medio de llamada u oficio la solicitud de entrevista sobre tema de seguridad publica.
Inicio
Asesorar en las posibles vertientes que pudiera tener la entrevista.
Determinar junto al Comisario, quién es el responsable para proporcionar la información.
Fin

Generar archivo digital.
Coordinar quién será el encargado de dar la entrevista.
Recibir autorización del Comisario para realizar la entrevista.
Contactar al responsable del tema e informarle de la solicitud de entrevista.
Informar al medio de comunicación, dónde, cuándo y a qué hora se realizará.
Seleccionar al personal que acudirá.
Acudir al lugar.
Realizar la toma de video y audio cuando se realice la entreviste
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Comisaria de la Policia Preventiva
Municipal de San Pedro Tlaquepaque

_ COMISARIA
DIRECCION JURIDICA Y
DE DERECHOS HUMANOS.

OFICIO: 248/2022.
Asunto: Contestacion Leyes Aplicables y Formato.
Referencia: Niimero de Documento.- 274/2022.

San Pedro Tlaquepaque, Jalisco a 07 de octubre del 2022.

Licenciado Jesus Buenrostro Jiménez
Director de Area de Desarrollo Organizacional.

Presente:

. | ANTECEDENTE:
OFICIO NUMERO DE DOCUMENTO.- 274/2022.

Por medio del presente le envio un cordial saludo, sirvase el mismo para dar
contestacion a su Oficio con Nimero de documento.- 274/2022 del dia 03 de
octubre del 2022, se remite la informacion enlistada de las leyes, reglamentos y
normatividad aplicables a esta direccion de la siguiente manera:

Comisaria de la Policia Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque.

AREA Ley, Reglamento o Normatividad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

Ley de Responsabilidades Administrativas.

Ley Nacional del Sistema de Seguridad Publica.

Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de

Jalisco y sus Municipios.

Ley de Control de Confianza del Estado de Jalisco y sus
i 10 idi Municipios.

DlreCClOn ]urldlca Reglamento de la Comisaria de la Policia Preventiva

Yy de Derechos Municipal de San Pedro Tlaguepaque.
Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Humanos. Cdigo Penal del Estado de Jalisco.
Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos
Jalisco.

Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos Jalisco.
Reglamento Interno de la Comision Estatal de Derechos
Humanos Jalisco.

Ley de Personas Desaparecidas del Estado de Jalisco.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Y las demés Leyes, Reglamentos o Normatividad que sean ajustadas en el ejercicio de nuestras
atribuciones.

Sin otro particular me despido de Usted, quedando a sus'6rde;

PREVENTY

ATENTAMENTE. § 7
DIRECCION JURIDICA Y DE DERECHOS H 3

C.C.P. Licenci; ....Para su conocimiento.

°

Comisaria de la Policia Preventiva Municipal de San Pedro Tlaquepaque ri‘
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COMISARIA
Tlaquepaque

Se presume inocente, mientras no se declare su responsabilidad
mediante sentencia emitida por el Grgano Jurisdiccional.
Art. 13y 113 del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COMISARIA DE LA POLICIA

PREVENTIVA MUNICIPAL

Aprobacién del Manual

En los términos establecidos por el articulo 149 del Reglamento del Gobierno y de la
Administracién Pablica del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque.

ROCiO RODRIGUEZ AMAYA
COORDINADORA GENERAL DE
ADMINISTRACION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL

APROBO

LUIS PANTOJA MAGALLON

COMISARIO DE LA POLICIA
PREVENTIVA MUNICIPAL DE SAN
PEDRO TLAQUEPAQUE

ELABORO Y APROBO ‘

JESUS BUENROSTRO JIMENEZ

DIRECTOR DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

ELABORO

Ademas, los titulares de la Secretaria Técnica, Direccion de Area Administrativa, Direccion
Operativa, Direccién de Area Juridica y de Derechos Humanos, Direccion de Atencién a la
Violencia de Género, Sub Direccion de Prevencién Social del Delito, Sub Direccion de
Profesionalizacion y Acreditacion Policial, Sub Direccién de Vinculacién Ciudadana, Sub
Direccion de Informética y Procesos Tecnolégicos, Sub Direccién de Comunicacion Social y la
Sub Direccién Técnica y de Planeacion Estratégica, aprobaron en las respectivas cartas de
autorizacién remitidas a la Direccién de Desarrollo Organizacional.

Fecha de aprobacion de la actualizacion: 30/09/2022

570
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