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3. Presentacion
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La Constitucién Politica del Estado de Jalisco, en su Art. 77, fraccidn ll inciso a), establece
que los Ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado, los reglamentos, circulares vy
disposiciones administrativas de observancia general denfro de sus respectivas
jurisdicciones, con el objeto de organizar la administracion publica municipal.

En este sentido, el Presente Reglamento del Ayuntamiento y de la Administracion Publica
del Municipio de San Pedro Tlaguepaqgue, el cual fue aprobado en Sesidn Ordinaria con
fecha 27 de Noviembre del 2008 y publicado en la Gaceta Municipal Ano 2, nUmero 11
del 27 de Febrero del ano en curso, en su Titulo Cuarto de la toma de Decisiones del
Ayuntamiento, Capitulo Il de la Prestacion de Iniciativas, Articulo 114, senala: “las
circulares internas, instructivos, manuales y formatos que regulan el funcionamiento
administrativo del Ayuntamiento, no pueden constituirse en actos legislativos autébnomos,
ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal; serdn
formulados por conducto de las dependencias de la administracidn municipal que para
tal efecto son facultadas por este Reglamento y ajustdndose a lo previsto por las normas
correspondientes”.

Los instructivos, manuales y formatos a que hace referencia el pdrrafo anterior, deberdn
ser aprobados por los titulares de drea, los titulares de las dependencias, el titular del
drea facultado por este ordenamiento para definir sus lineamientos y por el fitular de la
Oficialia Mayor Administrativa; aprobados éstos, deberdn remitirse a la Secretaria
General para efectos de su certificacion y emision de la constancia correspondiente.
Bajo este orden, el Capitulo VI, Articulo 181, Parrafo 1IV), faculta a la Oficialia Mayor
Administrativa, para estudiar y establecer los sistemas de organizacién administrativa que
generan eficiencia de los recursos y en el desempeno de las actividades de los
Servidores PUblicos Municipales.

El contenido del presente documento, se sustenta en la necesidad de fortalecer la
relacion, articulaciéon e interaccidon que tiene que prevalecer entre el marco funcional
bdsico, el método y la forma de concretar una actividad, la oportunidad vy suficiencia
de la informacion para promover la ejecucion y el logro de los resultados; dentro de una
dindmica de mejora continua.

Su utilidad prdctica, consiste en que permite conocer detallada y secuencialmente la
forma en que se desarrollan las tareas y actividades que tienen asignadas las dreas de
trabajo; ademds de facilitar la consulta en la operaciéon de los servicios, el desarrollo de
las gestiones y la formalizacidon de los procedimientos en el marco de un proceso
sostenido de consolidacion operativa.
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4. Propositos del Manual
de Procedimientos y Operacion
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Este Manual de Procedimientos y Operacién en su calidad de instrumento de guia
administrativa tiene los siguientes propdsitos:

Incrementar la productividad del Gobierno Municipal disminuyendo o eliminando
demoras, los errores y los desperdicios.

Servir de guia para llevar a cabo las actividades, orientadas a la consecucion de
los objetivos institucionales enmarcados bajo los criterios y ordenamientos,
asistenciales y legales.

Brindar a los Servicios Médicos Municipales una metodologia que, en forma
sencilla y prdctica, concrete los procesos y procedimientos, contribuyendo al
mejoramiento de la gestion de calidad y a la modernizacion del Gobierno
Municipal.

Ofrecer fransparencia en la gestion, y el quehacer médico documentando las
actividades a tfravés de las cuales se brinda la atencién del servicio médico, que
permitan la eficiencia en los servicios para la ciudadania en general.

Servir como mecanismo de induccidon y orientacion para el personal de nuevo
ingreso a la Direccidén de Servicios Médicos, facilitando su incorporacién a la
misma.

Fortalecer la cultura en la organizaciéon orientada a la mejora continua.
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5. Normatividad
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5.1 Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley para los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco

Ley del Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de Jalisco

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion PUblica del Municipio de
San Pedro Tlaquepaque

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de San Pedro
Tlaquepaque, Jalisco

Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica

Reglamento de Policia y Buen Gobierno.

5.2 Atribuciones

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion PUblica del Municipio de
San Pedro Tlaguepaque.

ARTICULO 131.- La Direccién General de Seguridad Publica estard a cargo de un Titular,
serd la responsable de preservar la seguridad de las personas, de sus bienes y la
tranquilidad de éstas, por lo que dicha Dependencia deberd contar con los recursos
humanos, econdmicos y técnicos que permitan cumplir eficazmente con sus funciones y
en el ejercicio de sus atribuciones contard con los Departamentos de: Comunicacion
Social y Telecomunicaciones.

ARTICULO 132.- La Direccién General de Seguridad PuUblica tiene las siguientes
atribuciones:

I. Establecery ejecutar los programas de vigilancia que contribuyan a la proteccion y
seguridad de las personas y sus bienes y a la prevencion del delito;

Il. Organizar la Fuerza Publica Municipal para la prestacion del servicio a la ciudadania
y en especial, en sitios concurridos; previniendo cualquier amenaza a la seguridad
publica;

lll. Cumpliry hacer cumplir lo establecido enlas Leyes y Reglamentos, en la esfera de su
competencia;
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IV. Intervenir, por acuerdo del Ayuntamiento, en los convenios con los cuerpos de
policia de los Municipios circunvecinos y con el Estado, con fines de cooperacion,
reciprocidad y ayuda mutua; e intercambiar con los mismos, datos estadisticos,
fichas e informes que tiendan a prevenir la delincuencia;

V. Establecer programas de coordinacidn con el Estado y la Federacion, en las
siguientes materias:

a. Instrumentacion de sistemas para mejorar el desempeno de los miembros de
las instituciones policiales;

Modernizacion tecnoldgica de las instituciones de seguridad publica;

Propuestas de aplicacion de recursos para la seguridad publica;

Sistematizacién de todo tipo de informacion sobre seguridad publica;

Acciones policiales conjuntas;

Control de los servicios privados de seguridad;

Relaciones con la comunidad; y

Las necesarias para incrementar la eficacia de las medidas tendientes a

alcanzar los fines de la seguridad publica.

VI. Dotar al cuerpo de Seguridad PUblica con los mejores recursos y elementos técnicos,
que le permitan actuar sobre bases cientificas en la prevencidn de delitos e
infracciones;

VII. Participar en la formulacion del Reglamento Interno de la Direccion General de
Seguridad Publica, que expida el ayuntamiento

VIll.Establecer los programas y cursos de capacitacion a impartirse durante los ciclos de
Academia al personal; con el objetivo de mejorar el nivel de conocimientos
culturales, técnicas de investigacion y demds actividades encaminadas a ese fin;

IX. Presidir la Comisidén de Honor y Justicia, teniendo ademds voto de calidad;

X. Detenery consignar a los infractores, y otorgarles audiencias a los infractores que asi
lo soliciten;

XI. Auxiliar al Presidente, Secretario General y Sindico del Gobierno Municipal, para el
desarrollo de eventos y en las situaciones que asi lo soliciten;

XIll. Auxiliar a las Dependencias de la Administracion Municipal, durante las situaciones
de contingencia que pongan en riesgo la salud y seguridad publica de los
habitantes del Municipio;

XIlll.Elaborar una agenda especial para el seguimiento de las actividades coordinadas
de la policia municipal, con otfras autoridades afines del Estado y la Federacion;

XIV. Presentar informes al Presidente Municipal, con el parte de las personas detenidas,
indicando la hora exacta de su detencidon y la naturaleza de la infraccion;

XV. Recibir, distribuir, enviar y archivar la correspondencia y documentacién en general
de la Dependencia;

XVI. Coordinarse y proporcionar todo lo necesario a la Direccidon de Asuntos Internos,
para que ésta pueda cumplir cabalmente con sus objetivos; y

XVIl. Las demds que establezca el presente ordenamiento y demds disposiciones
aplicables.

Q@000
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ARTICULO 133.- La Direccién General de Seguridad Publica se regird por el Reglamento
Inferno de la Direccidon de Seguridad Publica, y tendrd a su cargo de manera
enunciativa mds no limitativa, las siguientes dependencias;

a) Direccion Administrativa de Seguridad PUblica;
b) Direccidon Operativa de Seguridad Publica; y
c) Direccién Técnica de Seguridad PUblica.

Direccion Administrativa de Seguridad PUblica:

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la Corporacion; bajo los
criterios de la Direccidn de Recursos Humanos, la Direccion de Egresos y la Direccion de
Patrimonio Municipal, respectivamente. Asimismo, corriendo traslado de los informes
solicitados por las anteriores Dependencias;

Conftrolar a todo el personal en sus diversos niveles, a excepcion del ejecutivo que,
directamente corresponderd al Director General, en relacidn con los horarios,
puntualidad, asistencia, altas y bajas, reingresos, promociones, vacaciones, permisos,
licencias, pensiones y jubilaciones y cualquier ofro movimiento que dicho personal
observe; bajo la supervision de la Oficialia Mayor Administrativa;

Administrar los vehiculos de la Corporacién, en coordinacién con el Departamento de
Vehiculos y bajo los criterios de la Direccidon de Patrimonio Municipal;

Establecer en coordinacion con la Direccidon de Recursos Humanos, los requisitos e
implementar los programas para la seleccion y capacitacion del personal, asi como la
actualizacién del mismo; y

Asimismo, las demds funciones previstas en el articulo 28 del Reglamento Interior de la
Direccion General de Seguridad Publica;

Direccion Operativa de Seguridad Publica:

|. Mantener vigentes las estrategias de vigilancia, previo acuerdo con el Director
General, con objeto de que permanentemente se otorgue este servicio pUblico con
eficiencia y con la oportunidad que las propias circunstancias o reclamen;
programando los horarios para las rondas de vigilancia en lugares publicos del
Municipio y sitios de tolerancia;

Il. Trabajar en coordinacién permanente con las autoridades auxiliares del Gobierno
Municipal (Delegados y Agentes Municipales, Presidentes de Juntas de Vecinos y
Colonos, Representantes de Comunidades, entre otros);

lll. Dividir estratégicamente al territorio municipal, de acuerdo a las zonas de mayor o

menor incidencia en la comision de faltas y delitos, para movilizar mayores
elementos que controlen esta tendencia;

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD
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V. Disenar un sistemma de claves para mantener la privacidad durante las
comunicaciones con las unidades moviles y los puestos de vigilancia mediante la
utilizacion del radio;

V. Establecer las jerarquias de puestos, para delimitar Ias lineas de mando;
VI. Implementar politicas para garantizar el orden y la disciplina entre los elementos;

VIl. Organizar la Banda de Guerra, con el fin de participar junto con el resto de la
Corporacion en los actos civicos que se requieraq;

VIIl. Implementar y coordinar de manera técnica, operativa, logistica y adecuada, los
dispositivos de seguridad durante cualquier contingencia, cuya naturaleza afecte la
tranquilidad social en el Municipio, cuidando la seguridad de la ciudadania y los
elementos de la corporacion;

IX. Ejecutar los programas de capacitaciéon y actualizacion del personal operativo que
se establezcan;

X. Supervisar las condiciones de los grupos operativos, verificando que se cuente con
los debidos uniformes y el buen estado del equipo asignado;

Xl. Instrumentar los grupos especiales, que se consideren necesarios, para resolver
problemas especificos respecto de la incidencia de las conductas antisociales que
se presenten en el Municipio;

Xll. Instrumentar mecanismos de vigilancia, para supervisar que el personal de las dreas
de seguridad y custodia de los infractores, se maneje con estricta observancia
respecto de los Derechos Humanos y lo establecido en el Reglamento Interno de la
Direccion General de Seguridad Publica; asi como el frato entre los elementos
policiacos y los infractores, y con sus familiares;

Xlll. Formar parte de la Comision de Honor y Justicia, y proponer a la misma un sistema
de promociones, estimulos y reconocimientos de los elementos policiacos; y

XIV. Elaborar y presentar a Direccion General partes informativos, con relacion a los
operativos y actividades realizadas;

XV. Las demds que le atribuyan las disposiciones normativas y legales en la materia.

Direccion Técnica de Seguridad PUblica:

|. Proponer, elaborar e instrumentar los mecanismos de concertacion social y cumplir
con los programas de prevencion social, llevando a cabo, campanas comunitarias;
urbanas y rurales a nivel municipal, sobre la prevencion del delito, en los términos del
Reglamento de Policia y buen Gobierno y de aquellas disposiciones que resulten
aplicables en la materia;

ll. Supervisar la operacion del Cenfro de Atencion para las Ninas, los Ninos y los
Adolescentes de Tlaguepaque CANNAT, vigilando que se cumplan con las hormas
en los términos de la Ley de Justicia Integral para Adolescentes del Estado de Jalisco
y del Reglamento de Policia y Buen Gobierno;

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD
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lll. Coordinar los trabajos propios de cada una de las dreas que la integran, a fin de
garantizar el buen funcionamiento de la misma;

IV. Rendir los informes que, en forma legal, le sean solicitados por otras autoridades;

V. Instrumentar la recepcidn y permanencia de los infractores, en el Centro de
Atencion para las Ninas, los Ninos y los Adolescentes de Tlaguepague CANNAT,
cuidando que éstos reciban la atencidon especializada y el trato correspondiente, de
acuerdo a su condicion; poniéndolos a la brevedad posible a disposicion de la
autoridad competente cuando el caso lo amerite, en los términos del Reglamento
de Policia y Buen Gobierno de este Municipio;

VI. Elaborar los estudios estadisticos de los infractores consignados;

VIl. Lograr la readaptacioén social de los infractores, mediante la ejecucion de acciones
educativas, laborales y de capacitacion para el trabajo, asi como el desarrollo de
actividades culturales, deportivas y recreativas, a fin de reincorporarlos,
efectivamente readaptados, a la comunidad libre y socialmente productiva;

VIIl. Facilitar a la comunidad, cuando lo solicite, orientacion legal y social; canalizando
los casos que lo requieran a las Instituciones correspondientes;

IX. Establecer previo acuerdo con el Director General, contacto y conexidn con
Instituciones o empresas que coadyuven a la realizacidn de los objetivos de la
Prevencion, en sus diversos dmbitos y niveles;

X. Elaborarinformes de las actividades realizadas y estadisticas de los casos atendidos;

X|. Valorar la integridad fisica y mental de los infractores al momento de su ingreso, asi
como diagnosticar la edad aparente en los casos en los que haya duda sobre la
edad manifestada por el menor infractor y su edad real;

Xll. Elaborar las estadisticas de las personas detenidas en los Centros Municipales, a
efecto de gestionar su liberacion al cumplir su sancion; y

Xlll. Elaborar las bitdcoras de las rondas y recorridos de vigilancia, y el confrol de
consignados por la policia municipal.

5.3 Alcance

La aplicacion del presente manual de organizacion en lo general queda establecido
para los Servidores PUblicos que laboran en este Gobierno Municipal, ya sean de base,
confianza y honorarios y en lo particular para aquellas Direcciones que perteneciendo a
la Direccion General de Seguridad Publica, tienen que realizar algin framite ante la
misma o recibir algun servicio.
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6. Filosofia
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6.1 Mision, Vision y Valores del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

Mision:

Somos un Gobierno preparado, responsable y honesto, que trabaja de manera
constante para satisfacer las necesidades de la sociedad flaguepaqguenses, mediante la
prestacion de servicios realizados con certeza, eficiencia y calidad, a través de la
participacion activa de los ciudadanos.

Vision:

Ser un municipio seguro, moderno y competitivo, el cual se gobierna de manera
honesta, transparente e incluyente, donde gobierno y sociedad se fortalecen para
mejorar el nivel y la calidad de vida de todos los habitantes de San Pedro Tlaquepaque.

Valores:
Solidaridad - Transparencia
Sensibilidad Social . Honestidad

Responsabilidad
6.2 Mision y Vision de la Dependencia

Mision

Establecer acciones y medidas tendientes a la prevencion a fin de mantener la
estabilidad social, para salvaguardar la integridad fisica de la ciudadania, sus bienes, el
patrimonio social y/o gubernamental, asi como el medio ambiente y los recursos
naturales; contribuyendo al desarrollo armdnico de la sociedad, sustentado dentro del
marco legal de la constitucién. Proyectando honor, lealtad y confianza.

Vision
Una corporacién ordenada vy fortalecida apegada a la legalidad, con una imagen de
confianza otorgando sus servicios con calidad y calidez humana.

6.3 Valores

Honor.- Desempenarse con probidad y honradez.
Lealtad.- Ser fiel y respetuoso de los principios que regulan las instituciones y la sociedad.

Confianza.- Generar credibilidad por los hechos o acciones que se otorgan para
satisfacer las necesidades.
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7. Objetivo General
de la Dependencia
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Incrementar las acciones y/o actividades preventivas encaminadas a inhibir, reducir y
controlar los hechos delictivos que se generen en el Municipio.
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8. Herramientas de Organizaciony
Control
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8.1 Inventario de Procesos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Seguridad Publica Municipal

NVENTARIO DE PROCESOS Y OPERACION

Manual de Procedimientos Y | 4. NOMBRE DEL

Operacion PROYECTO MP-DGSPM-1600

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

5. LIDER DE PROYECTO: Director General

6. RESPONSABLE DEL Director General

SERVICIO:
7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
1 Recibir instrucciones
2 Publicar Convocatoria
DGSPM /01 /01 | Ascenso de Grado 3 Inscribir a los elementos interesados
4 Recibir personal para capacitacion
5 Notificar resultados
1 Recibir al aspirante
2 Impartir materias
Curso Basico
DGSPM /01 /02 (Nuevos Elementos)
01 3 Evaluar alumnos

4 Enviar listado a la Direccion Operativa

1 Emitir convocatoria

2 Dar pléatica informativa

DGSPM /01 /03 | Reclutamiento y Seleccion
3 Dar pléatica informativa

4 Recibir resultados

1 Recibir y registrar correspondencia

Administrativos de la 2 Agendar y asistir a reuniones

02 Direccion General DGSPM /02/01 | Control de Agenda —
3 Informar y programar el plan de actividades con sus
areas
4 Generar informe
14.FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No. 0 HOJA: 1 DE: 17

FORMATO-MP-DO-02
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Seguridad Publica Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS Y OPERACION

Manual de Procedimientos Y | 4. NOMBRE DEL

Operacion PROYECTO MP-DGSPM-1600

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

5. LIDER DE PROYECTO: Director General

6. RESPONSABLE DEL

SERVICIO- Director General

7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACION CcODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION

1 Recibir peticion

Coordinacion de 2 Establecer lineamientos y ejecutar
DGSPM /02/02 | operativos por festejos
varios 3 | Recibir los informes

4 Analizar y elaborar informe final para el presidente

1 Recolectar documentos para su entrega.

2 Revisar vehiculo

DGSPM /02/03 | Estafeta (Mensajeria) 3 | Entregar documentos a las areas correspondientes

4 Entregar acuses para su archivo

Administrativos de la

02 Direccién General 1 Solicitar a la Hacienda Municipal mediante oficio Fondo
Revolvente
2 Recibir cheque
DGSPM /02/04 | Fondo Revolvente
3 Resguardar y manejar el Fondo Revolvente
4 Entregar Fondo Revolvente
1 Elaborar Plan de Trabajo
2 | Asignar actividades conforme al programa y las areas
Planeacion. Ejecucion y .
DGSPM /02/05 | control de programas y 3 Establecer calendario
proyectos
4 Ejecutar programas y Supervisar avances
5 Elaborar reporte general de actividades
14.FECHA DE - < . .
ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No. 0 HOJA: 2 |DE: 17

FORMATO-MP-DO-02
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Seguridad Publica Municipal
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual d.e, Procedimientos ;R%%hé?:?g DEL MP-DGSPM-1600
y Operacion
5. LIDER DE PROYECTO: Director General
6. RESPONSABLE DEL :
SERVICIO: Director General
7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
1 Recibir peticiones escritas 6 verbales
2 Recabar informacién y tomar fotografias
DGSPM /03/01 | Boletin Informativo ]
3 Redactar y seleccionar fotografias
4 Enviar Informacién
5 Archivar Informacion en digital
1 Recibir solicitudes
2 Girar Instrucciones
Apoyo ~a medios de| 3 |Recabar Informacion
DGSPM /03/02 comunicacion
4 Entregar Informacion
03 | Comunicacion Social 5 Archivar copia de la informacion proporcionada
1 Recibir Informes de actividades
DGSPM /03/03 | Informe de Actividades 2 Rembql Solicitudes de los informes requeridos por la
Direccién General
3 Resguardar Informe para consultas posteriores
1 Monitorear medios de informacion
2 Grabar y documentar notas
DGSPM /03/04 | Monitoreo
3 Elaborar sintesis
4 Enviar sintesis
14.FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No. 0 HOJA: 3 DE: 17
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

\ Direccion General de Seguridad Publica Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Operacion

Manual de Procedimientos y

4. NOMBRE DEL
B OYECTG MP-DGSPM-1600

5. LIDER DE PROYECTO:

Director General

6. RESPONSABLE DEL

Director General

SERVICIO:
7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CcODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION

1 Recibir solicitud de apoyo
2 Programar servicio

DGSPM /04/01 | Banda de Guerra y Escolta
3 Asistir al evento
4 Elaborar informe
1 Recibir programa de trabajo y registrar asistencia

Control Int del P | 2 Determinar cuadrante
ontrol Interno del Persona

DGSPM /04/02 Operativo
3 Recibir informacion
4 Elaborar informe general de actividades

Operativos de Seguridad
04 | pablica
1 Recibir solicitud de apoyo
. . 2 Asignar personal

DGSPM /04/03 | Entrega de citatorios
3 Elaborar informe
4 Remitir acuse al area solicitante
1 Recibir solicitud de apoyo
2 Asignar personal

DGSPM /04/04 | Participacion de Diligencias
3 Elaborar informe de resultados
4 Remitir acuse al area solicitante

14.FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014

15. REVISION No.

HOJA: 4 DE: 17
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y

4. NOMBRE DEL

MP-DGSPM-1600

5. LIDER DE PROYECTO: Director General

6. RESPONSABLE DEL .

SERVICIO- Director General

7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
1 Recibir solicitud de apoyo
2 Asignar personal
DGSPM /04/05 | Presentacion de ciudadanos
3 Ubicar al ciudadano
4 Elabora informe y entrega
1 Recibir notificacion
Presentacion de elementos 2 Revisar oficio y notificaciones
04 Operativos de Seguridad DGSPM/ 04/06 para procedimiento en su
Publica contra
3 Presentar para el desahogo
4 Recibir resolucién del procedimiento
1 Recibir solicitud de presentacion
2 Notificar al elemento
DGSPM/04/07 | Ratificacion de hechos 3 | Informar la notificacién para la comparecencia

4 Acudir a la comparecencia
5 Informar al &rea juridica

14.FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014 15. REVISION No.

0 HOJA: 5 DE: 17
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. NOMBRE DEL

MP-DGSPM-1600

PROYECTO: Ope racion PROYECTO

5. LIDER DE PROYECTO: Director General

6. RESPONSABLE DEL Di tor G |

SERVICIO: Irector Genera

7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
1 Recibir solicitud
2 Analizar solicitud
3 Analizar peticion y elaborar programa de trabajo
DGSPM/04/08 | Vigilancia Grupo Policia Escolar 4 Solicitar equipo de trabajo y dar servicio
5 Concluir turno e informar
6 Elaborar propuesta de combate a la inseguridad
7 Archivar y resguardar
1 Recibir solicitud
2 Analizar solicitud
Operativos de Vigilancia Grupo Policia| 3 Analizar peticion y programar
04 | Seguridad Publica DGSPM/04/09 Turistica
4 Iniciar recorrido
5 Concluir recorrido e informar
6 Archivar y resguardar
1 Girar instrucciones
2 Solicitar informacién
3 Elaborar estrategias y disefiar programa de actividades o
definitivo
Vigilancia General Operativos
DGSPM/04/10 | (Operativos motorizados, | 4 | Organizar los grupos de servicio
turisticos, escolar)

5 Iniciar recorrido y atender la zona
6 Atender solicitudes e informar a cabina de los servicios
7 Elaborar informe

14.FECHA DE

ELABORACION:

Septiembre 2014

15. REVISION No.

0 HOJA: 7 DE: 17
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Seguridad Publica Municipal
INVENTARIO DE PROCESOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. NOMBRE DEL
PROYECTO: Operacion PROYECTO MP-DGSPM-1600
5. LIDER DE PROYECTO: Director General
6. RESPONSABLE DEL Di tor G |
SERVICIO: Irector Genera
7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
1 Recibir alos servidores nuevo ingreso
DGSPM/05/01 | Album Fotografico 2 | Tomar fotografia
3 Ingresar informacion al sistema
4 Actualizar album fotografico
1 Entregar armamento (Equipo de trabajo)
Asignacién de Armamento y
DGSPM/05/02 Equipo 2 Entregar equipo
3 Elabora Informe de actividades
Recursos Humanos 1 Verificar la existencia de materiales
05 Generales (Direccion
Administrativa) 2 Elaborar requisicion
DGSPM/05/03 | Control de Almacén 3 | Recoger material
4 Entregar material
5 Capturar en sistema entradas y salidas
1 Registrar en sistema nombre expediente u contenido
Control de Expedientes de Recibir y registrar todo aquel documento que deba
DGSPM/04/04 Personal 2 integrarse al expediente
3 Atender solicitud de préstamo de expediente
14.FECHA DE - - . .
ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No. HOJA: 8 DE: 17
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Seguridad Publica Municipal

NVENTARIO DE PROCESOS Y OPERACION

Manual de Procedimientos y | 4. NOMBRE DEL

3. NOMBRE DEL PROYECTO: MP-DGSPM-1600

5. LIDER DE PROYECTO: Director General
6. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO- Director General
7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CcODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION

Realizar inventario del parque vehicular asignado a la
corporacion integrar expediente

2 Elaborar resguardo
DGSPM/04/05 Control de vehiculos

Enviar resguardos a la Direcciébn de Patrimonio
Municipal

4 Dar seguimiento a cualquier descompostura vehicular

Recibir indicaciones de elabora identificaciones para el
personal

2 Disefiar conforme a necesidades

DGSPM/05/06 Credencializacion 3 Tomar fotografias y recabar datos

Recursos Humanos

05 | Generales (Direccion 4 Imprimir credencial y recabar firmas

Administrativa)
5 Entregar credencial y archivar recibos

1 Recibir movimientos de personal

Incidencias 2 | Revisar oficios y dar instrucciones
DGSPM/05/07 é?é?lfs(:;&iones falis
. ' 3 Entregar documentos
permisos.)
4 Archivar
1 Elaborar calendario de mantenimiento
o 2 Preparar material necesario
DGSPM/05/08 Mantenimiento _ de
Armamento y Equipo 3 Elaborar informe
4 Archivar
14.FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No. 0 HOJA: 9 DE: 17
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y |4 NOMBRE
PROYECTO: . DEL MP-DGSPM-1600
: Operacion PROYECTO
5. LIDER DE PROYECTO: Director General
6. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO- Director General
7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CcODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
1 Recibir oficio de alta o baja del personal
2 Abrir expediente del nuevo elemento o servidor publico
Movimientos de personal . . L .
DGSPM 05/09 (Altas y Bajas) 3 Informar al area de asignacion correspondiente
Dar seguimiento y anexar cualquier movimiento que
4 genere el servidor (Incluyendo baja, modificacion o
cambio de nhombramiento)
1 Elaborar menu de alimentos
2 Preparar de acuerdo al mend las 3 comidas
Preparacion de Alimentos
DGSPM 05/10 3 Enviar alimentos a barandilla conforme a reporte de
detenidos
Recursos Humanos 4 Entregar control de compra y de servicios de alimentos
05 | Generales (Direccién para control y proximas compras
Administrativa)
1 Revisar el armamento y equipo
2 Informar las necesidades de armamento s direcci6n
general
o L 3 Solicitar compra al Presidente Municipal
DGSPM/05/11 Solicitud y adquisicion de S _ _
armamento 4 Recibir dictamen de aprobacion y remitir acuerdo de
compra
5 Realizar la compra y enviarla a la SEDENA para su
revision
6 Recoger armamento y equipo en la Secretaria de
Seguridad Publica
1 Recibir solicitud de apoyo de alguna area
DGSPM/05/12 Soporte a usuarios 2 Analizar peticion y acudir a dar el servicio
Hardware
3 Diagnosticar y determinar solucién al problema

4.FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 15. REVISION No.

0 HOJA: 10 DE: 17
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Seguridad Publica Municipal
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual_c,je Procedimientos y l‘;’,'R'\('%'\ég?g DEL MP-DGSPM-1600
Operacion
5. LIDER DE PROYECTO: Director General
6. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO- Director General
7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CcODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
) 4 Reparar y notificar falla corregida
DGSPM/05/12 aopé)rte a usuarios
araware 5 Elaborar orden se servicio y recabar firma de
servicio atendido
1 Atender llamadas
2 Canalizar para atender servicio
DGSPM/06/01 CEINCO 3 Recibir informe general del servicio
4 Elaborar parte de novedades
5 Archivar
1 Recibir instrucciones
DGSPM/06/02 Comandam_:ia . de 2 Supervisar al personal y sus actividades
Telecomunicacion
3 Coordinar actividades para la elaboracion e
implementacién de programas
06 | Telecomunicaciones 1 Atender llamadas
2 Enlazar la atencion de servicios
DGSPM/06/03 Conmutador
3 Recopilar datos
4 Completar parte de novedades y archivar
1 Recibir pate de novedades
2 Analizar informacion
Estadisticas de  Delito
DGSPM/06/04 Patrimonial 3 Elaborar estadisticas
4 Elaborar informe
5 Archivar y generar nuevas estadisticas
14.FECHA DE - . . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Seguridad Publica Municipal
INVENTARIO DE PROCESOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual.qe Procedimientos y é;}g}ég?g DEL MP-DGSPM-1600
Operacion
5. LIDER DE PROYECTO: Director General
6. RESPONSABLE DEL Director G |
SERVICIO: Irector Genera
7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
1 Monitorear con los 11 dispositivos de video
2 Reportar en caso de incidencia
DGSPM/06/05 Monitoreo
3 Enlazar servicio
4 Elaborar informe general de actividades
1 Recibir tarjetas de control
2 Elaborar parte de novedades
06 | Telecomunicaciones DGSPM/06/06 Parte de Novedades
3 Elaborar resumen de las 24 horas
4 Enviar parte de novedades y archivar
1 Recibir reporte ciudadano
2 Transmitir servicio
DGSPM/06/07 Sala de Locutores 3 Registrar los conceptos basicos del servicio
4 Mantener la Radio-disciplina en todo momento
del servicio
5 Transcribir informacion a la parte de novedades
1 Recibir y registrar oficio
2 Agendar y asistir a reuniones
07 Trapajo y Prevencion DGSPM/07/01 Asistencia a Reuniones 3 Infor[nar y programar el plan de actividades con
Social Sus areas
4 Generar informe
14.FECHA DE . . . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacion

4. NOMBRE DEL

B OYECTG MP-DGSPM-1600

5. LIDER DE PROYECTO:

Director General

6. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director General

7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION

1 Recibir documentacion general
2 Revisar y atender correspondencia

DGSPM/07/02 | Atencidn correspondencia
3 Elaborar contestacion.
4 Entregar respuesta cuando asi se requiera y archiva
1 Revisar y registrar incidencias generales del personal del

area

2 Revisar formatos de incidencias y canalizar a direccion

DGSPM/07/03 | Incidencias del Area genferal. _ . - .
3 Enviar informacion de Trabajo y Prevencién Social a

Recursos Humanos
4 Recibir acuse de la informacion remitida
1 Revisar instituciones educativas del municipio
07 Trabajo y Prevencion
Social 2 | Contactar directivos o encargados de las escuelas
DGSPM/07/04 Pre\_/enpién del Delitp en 3 Preparar material didactico Visitar escuelas
Instituciones Educativas

4 Visitar escuelas
5 Registrar resultados y elaborar informe
1 Atender ciudadania
2 Calendarizar programa de actividades

DGSPM/07/05 Prevenc_:ién del Delito en la 3 Elaborar material a utilizarse en las visitas

Comunidad

4 Registrar datos y elaborar informe de actividades

4.FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014

15. REVISION No.

0 HOJA: 13 DE: 17
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Seguridad Publica Municipal

NVENTARIO DE PROCESOS Y OPERACION

Manual de Procedimientos Y | 4. NOMBRE DEL

3. NOMBRE DEL PROYECTO: MP-DGSPM-1600

5. LIDER DE PROYECTO: Director General
6. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director General
7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
1 Recabar informacién de escuelas.
2 Contactar a los Directores de escuelas.

Solicitar cuadernillos.

3 - . .
(Manual del oficial D.A.R.E, cuadernillo de trabajo)
L Impartir y completar el programa. (Proyecto DARE
Programa Erradicacion 4 .
! 171
DGSPM07/06 | del Uso de Drogas en la compuesto por 17 lecciones)
Gente Joven. 5 Elaborar constancias que acreditan la participacién y
culminacién al programa
6 Hacer oficios de invitacion.
7 Realizar ceremonia o0 evento vy entregar

reconocimientos

8 Archivar documentacion que resulte del programa
Trabajo y Prevencion

07

Social 1 Recibir al infractor
2 Integrar (Elaborar) expediente
3 Elaborar historial clinico
DGSPM/07/07 Proteccion al menor
infractor
4 Dar terapia
5 Dar seguimiento y de ser necesario se da la actividad
de rescate
6 Realizar informe estadistico
1 Recibir al infractor
DGSPM/07/08 | Rehabilitacion Psicoldgica
2 Integrar (Elaborar) expediente
14.FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No. 0 HOJA: 14 DE: 17
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS Y OPERACION

3. NomBRE DEL pROYECTO: | Manual de Procedimientos y |4 Nowsre peL MP-DGSPM-1600
Operacion
5. LIDER DE PROYECTO: Director General
6. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO- Director General
7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
3 Elaborar historial clinico
4 Dar terapias
DGSPM/07/08 | Rehabilitacion Psicologica 5 Dar seguimiento y de ser necesario se da la actividad de
rescate
6 Realizar informe estadistico
1 Recibir los reportes de las areas que integran la
subdireccion
2 Elaborar reporte de la subdireccién
DGSPM/07/09 | Reporte de Actividades
3 Revision, autorizacion, entrega de los reportes
4 Archivar los reportes
1 Elaborar programa de actividades y Promocionar
o7 | Trabajoy Prevencion servicios
Social
2 Visitar colonias y dar a conocer el programa
DGSPM/07/10 | Trabajar en Comunidades 3 | Atender ciudadania
4 Dar seguimiento o Derivar canalizar al ciudadano
conforme a situacion
5 Realizar Informes
1 Recibir al infractor
2 Registrar datos del visitante/infractor
DGSPM/07/11 Valoracion Psicolégica
3 Entrevistar
4 Determinar diagnostico, elabora informe y archiva
14.FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No. 0 HOJA: 15 DE: 17
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y

4. NOMBRE DEL

MP-DGSPM-1600

5. LIDER DE PROYECTO: Director General
6. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director General
7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
1 Contactar ciudadania
2 Visitar Colonias
DGSPM/08/01 | Atencién y Servicio Ciudadano
3 Coordinar actividades y elaborar programa de trabajo
4 Atender necesidades
1 Recibir denuncia
2 Canalizar denuncia
08 Vinculacion Ciudadana DGSPM/08/02 | Denuncia -
3 Dar seguimiento
4 Elaborar y entregar informe
1 Recibir parte de novedades
2 Analizar delitos por sector
DGSPM/08/03 | Estadisticas
3 Elaborar estadisticas

14.FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014

15. REVISION No.

0 HOJA: 16 DE: 17
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos

2 NOMBREDEL | MP-DGSPM-1600

5. LIDER DE PROYECTO: Director General
6. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO- Director General
7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
1 Recoger parte de detenidos en barandilla
08 Vinculacion Ciudadana DGSPM/08/04 Parte de Novedades 2 Elaborar estadistica de detenidos

(Detenidos)

3 Analizar delito y calificar desempefio de los elementos

14.FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014

15. REVISION No. 0 HOJA: 17 DE: 17
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

. 1.DEPENDENCIA: Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE AREA: | Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3.NoMBREDEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: 14 PROYECTO: MP-DGSPM-1600
: Operacion :
5.NOMBRE DEL 6. TIPO DE . -
PROCESO: Ascenso de Grado SERVICIOS: Academia Municipal
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
SPROCEDIMIENT | 9 No. 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD LLPUESTOYIO | 12.INsuMO 13.SALIDA
Recibir 1.1 Recibe de parte de la Direccion General la . Programa de .
: 1 o ! Subdirector . Instrucciones
Instrucciones indicacion de elaborar convocatoria Trabajo
;.2 I_Elabora Convocatona,_ cqr]forme a los Subd|re90|on N Instrucciones Convocatoria
lineamientos marcados por la direccién general Academia Municipal
1.3 Recaba Visto Bueno de la Direccion a la | Subdireccion . )
. ; - Convocatoria Visto Bueno
convocatoria Academia Municipal
Publicar 2 2.1 Reproduce la convocatoria conforme a lo | Subdireccion Visto Bueno Copias de
Convocatoria acordado para publicitarse Academia Municipal convocatoria
2.2 Pub|_|c'a'|a convocatoria en los sectores operativos Subd|re90|on N Convocatoria Publicacion
del Municipio Academia Municipal
Inscribir a los 3.1 Recibe al personal operativo que desea | Subdireccion s Personal
elementos 3 ; - ; . Publicacion .
. inscribirse Academia Municipal interesado
interesados
3.2 Entrega documentos necesarios para la | Subdireccion Personal Solicitud
inscripcion (Solicitud de Inscripcion) Academia Municipal | Interesado
3.3 EnPrega sohqtud e mf}orr'namon que en un maximo | oo oo Operativo Solicitud Solicitud
de 8 dias se les informaré si fueron aceptados o no. entregada
3.4 Recibe notificacion de aceptacion Personal Operativo Solicitud Notificacién
Recibir personal . T . e Personal
para capacitacion 4 4.1 Acude a la academia a solicitar informes Personal perativo Notificacién informandose
4.2 Informe al personal aceptado las fechas y | Subdireccién I Informacion
horarios de los cursos Academia Municipal Curso asistido general
4.3 Asisten a tomar los cursos en las instalaciones ) Informacion Asistencia a
L Personal Operativo
que se les indique general cursos
4.4 Al término de los cursos aplican los examenes | Subdireccién Asistencia a Examenes
correspondientes Academia Municipal | cursos aplicados
4.5 Califican examenes e informan al personal que Subdireccion Resultados a
Aprobd el curso, asi como al que No aprobd via ; - Examenes p
oficio Academia Municipal examenes
5.1 Informa a la Direccién General, asi como a las Subdireccion Resultado de Listado de
Notificar Resultados 5 direcciones Operativa y Administrativa el nhombre del Academia Municioal | examenes personal
personal que aprobd el curso P aprobado
5.2 Conforme a listado anterior la direccion Subdi - . Cambios
s . . K L ubdireccion Listado de .
Administrativa y Operativa realizan el cambio ; aplicados
R Academia personal
o modificaciones que correspondan al personal L conforme a
Municipal aprobado
aprobado. resultados
14.FECHA DE ) - . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

PROYECTO: Operacion
5.NOMBRE DEL o - _ . .
PROCESO: Curso Béasico de Policia 6. TIPO DE SERVICIOS: Academia Municipal
7. RESPONSABLE .

DEL SERVICIO: Director General

11.PUESTO Y/O

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
- . 1.1 Recibe al aspirante recientemente reclutado el ) Seleccion de Personal nuevo
Recibir al aspirante 1 P - Subdirector .
cual acude a tomar el curso basico de policia personal ingreso
Subdireccion
1.2 Registra nombre de la persona que asistira Academia P ersonal nuevo Listado
= ingreso
Municipal
Subdireccioén
. . . - Academia Personal nuevo Horario
1.3 Entregan horarios y materias que se impartiran - .
Municipal ingreso entregado
*Maestros
Subdireccion
Impartir materias 2 2.1 Conforme a los horarios se imparten las clases Acaqe_mia Pers_onal nuevo _Clases_
' Municipal ingreso impartidas
Maestros
2.2 Evaluar a los asistentes cada 15 dias Maestros P ersonal nuevo Exgmenes
ingreso aplicados
3.1 Evalian los resultados de los examenes | Subdirectory Examenes
Evaluar alumnos 3 - . Resultados
practicados maestros aplicados
3.2 Si el alumno no aprueba sus EXAMenes 0 | o o or Resultados Baja de _Ia
comete faltas al reglamento se da de baja academia
3.2.1 Cancelan prestacién econémica (Pasa act. . Fin de contrato
a1 Subdirector Resultados de trabajo
3.3 Con_ ’eI personal que si aprgeba se realiza Subdirector Resultados Diploma
graduacion donde se les entrega diploma
N 4.1 Envia listado a la Direccion Operativa del .
Enviar listado a la 4 ersonal graduado, para que esta disponga de los | Subdirector Personal Lista de
Direccién Operativa P gra »paraq pong aprobado aprobados
nuevos policias.
Subdireccion Lista de
4.2 Archiva documentacion resultante del proceso | Academia Archivo
- aprobados
Municipal
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL . .. ] . ..
PROCESO: Reclutamiento y seleccién de Personal 6. TIPO DE SERVICIOS: Academia Municipal
7. RESPONSABLE Director G |
DEL SERVICIO: Irector Lenera
8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11'PLE?S£:S e 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Emite convocatoriay la hace extensiva Programa de
Emitir convocatoria 1 para que se publique y la ciudadania | Direccién General Traga' o Convocatoria
interesada acuda a las instalaciones !
1.2 Recibe convocatoria, y se alista para recibir a Subd|re90|on ) )
: . Academia Convocatoria Convocatoria
los aspirantes o interesados -
Municipal
Subdireccion
1.3 Recibir al ciudadano interesado e informar Academia Convocatoria Ciudadania
Municipal
Subdireccion
Dar platica informativa 2 2.1 Realizar platica informativa Academia Ciudadania Platica
Municipal
. L Hoja de
. . Subdireccién L
2.2 Programa al aspirante para practicarle sus ; . programacion y
- Academia Aspirantes .
examenes Municipal horario de
examenes
bdi . Hoja de
. . 3.1 Valorar rasgos que presenten los su dlrec_mon programacion y Rasgos
Aplicar examenes s aspirantes mediante prueba psicolégica ':‘A?J?“gm;? horario de identificados
P examenes
. - T . Subdireccion Hoja de . Informacion
3.2 Realizar visitas domiciliarias para aplicar ; programacion y
. : P Academia . general
estudio socioecondmico Municipal horario de recabada
P examenes
Hoja de Informacion
3.3 Aplicar entrevistas colaterales e investigacion | Personal programacion y general
laboral Operativo hotano de recabada
examenes
Personal Informacion
Recibir resultados 4 4.1 Recibe resultados generales . general Resultados
Operativo
recabada
4.2 Elabora lista con nombres del personal que ha | Subdireccién Listas de
sido admitido o aprobado para formar parte de la | Academia Resultados nombres para
Corporacién Municipal alta
4.3 Envia listado a direcciébn administrativa y | Subdireccién
operativa para que éstas consideren al nuevo | Academia Listado Copia con acuse
personal y apliquen segun corresponda Municipal
Subdireccién
4.4 Archivan documentos resultantes del proceso Academia Documentos Archivo
Municipal
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacion

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Control de agenda y asistencia a eventos

6. TIPO DE SERVICIOS:

Administrativos de
Direccion General

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director De Area

11.PUESTO Y/O

8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir y registrar oficio 1 1.1 Recibir la invitacién Secretaria Invitacion Recepcion
1.1.1 Firmar y sellar de recibido Secretaria Invitacion Firmay sello
1.2 Registrar en el sistema y clasificar Secretaria .DO.CU”.“?”“’ € Registro
invitacion
1.3 Entregar la invitacién al Director. Secretaria Invitacion Invitacion
entregada
Agendar y asistir a 2.1 Revisar agenda para ver factibilidad de . N i
reuniones 2 asistencia. Director General Invitacion Instruccion
2.2 Anotar en agenda el evento para la | Secretaria/ L Evento
- ; . ) Instruccion Programado/
asistencia del director Director General
Agenda
Designado
2.2.1 Informar al designado para asistir al evento | Secretaria/ Instruccion para asistir al
y enviar invitacion Director General evento en
representacion
Director General/
2.3 Acudir al evento Subdirector/ Invitacion Asistencia
Director de Area
Informar y programar el 3.1 Informar sobre los planes de trabajo D!rector Ger]erall Evento al que se Acciones con
plan de actividades con 3 Director de area S las que se han
. planteados en evento h asistio ;
sus areas Subdirector de trabajar
Generar informe 4 4.1 Re_al_lzar Informe para el presidente sobre Director General Ev_en_tp al que se Informe
sus actividades en las reuniones asistio
- . Numero de .~
4.2 EIabo_rar oficio para entregar el informe a Secretaria oficio y datos del QflClo con
Presidencia - . informe anexo
destinatario
Especialista/ .
Auxiliar Policia Primero qu|a del
4.2 Entregar el Informe y recabar acuse L . oficio con
administrativo/ (estafeta)
. acuse
Secretaria
Especialista/ Documento
4.3 Recibe copia v archiva Auxiliar Acuse archivado para
' play administrativo/ entregado futuras
Secretaria consultas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacion

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Coordinacion de operativos por festejos
varios

6. TIPO DE SERVICIOS:

Administrativos de
Direccion General

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director General

9.
8.PROCEDIMIENTO No 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11'PL"'A\%SET£ WO 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir peticion 1 1.1 Recibir el oficio y revisar la informacién Secretaria Peticién Oficio
1.2 Sellar y firmar de recibido Secretaria Oficio Firr_ne_1 de
' recibido
1.3 Registrar Secretaria Flrmg de Reg|stro enel
recibido sistema
1.4 Entregar al Director Secretaria Oficio recibido Oficio entregado
Establecer lineamientos y : : . . Subdirector L
ejecutar 2 2.1 Reunirse con el Subdirector Operativo Director General Operativo Reunion
2.2 Establecer lineamientos para el desarrollo de | Director general, Plan a
. Acuerdos
los eventos Subdirector desarrollar
2.3 Realizar los operativos conforme a los | Subdireccion Plan a .
- ) . Operativo
lineamientos operativa desarrollar
2.4 Finalizado el operativo presentar informe de | Subdireccion .
; ) . Operativo Informe
resultados a direccion general operativa
Informe de la
Recibir los informes 3 3.1 Recibir informe operativo ejecutado Secretaria Oficio Subdireccion
Operativa
Informe de la Informe
3.2 Canalizar informe a direccion Secretaria Subdireccion operativo
Operativa P
iﬁfr:)erlllrf: :‘izailzg(r);aerl 4 4.1 Analizar los resultados del operativo y da Director General Informe Instrucciones
presidente instrucciones para su envio Operativo
4.2 Elaborar oficio para entregar el informe a Secretaria glflijéroero di?os del Oficio con
presidencia destin)::ttario informe anexo
Especialista/
4.2 Entregar el Informe y recibe el acuse Auml_@r . Policia Primero Copia del oficio
administrativo/ (estafeta) con acuse
Secretaria
Especialista/ Documento
4.3 Recibe copia v archiva Auxiliar Acuse archivado para
' play administrativo/ entregado futuras
Secretaria consultas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacion

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL

Estafeta (Servicio de Mensajeria)

6. TIPO DE SERVICIOS.:

Administrativos de

PROCESO: Direccién General
7. RESPONSABLE . ,
DEL SERVICIO: Director De Area
8.PROCEDIMIENTO | 9.No. 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD LLPUESTOYIO | 12 INsumMoO 13.SALIDA
Recolectar 1.1 Visitar todas las areas de seguridad publica a
. C C Programa de
documentos para su 1 diario o por peticion para recoger documentos y Policia Primero . Documentos
actividades
entrega. entregarlos.
1.2 Programar la ruta para realizar la entrega Policia Primero Plarr:g%(gon/ Ruta de entrega
Revisar vehiculo 2.1 Revisa el vehiculo diariamente a fin de - . Actividades Vehiculo
g 2 o L Policia Primero o h
diariamente mantenerlo en éptimas condiciones diarias revisado
2.2 Trasladarse a las areas para la entrega de los Policia Primero Vehiculo Entrega de
documentos. documentos
Entregar documentos 3 3.1 Entregar los documentos. Policia Primero Documentos por Docu_m_ento
entregar recibido
.~ ! Documento .
3.2 Recabar acuse Policia Primero entregado Copia con acuse
3.2 Revisar que tengan el sello de la dependencia Policia Primero Acuse de Acuse en copia
con la firmay la hora de recibido. recibido P
En;::eugsagscogrlgssﬁon 4 4.1 Entregar a las areas de seguridad publica Policia Primero Acuse de Copias con
P emisoras los documentos de acuse. recibido acuse
archivo
4.2 Archivar copias con acuse para posibles Secretaria Copias con Archivo
consultas acuse
Nota: Este proceso se repite hasta 4 veces al
dia.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacion

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL

Manejo Fondo Revolvente

6. TIPO DE SERVICIOS:

Administrativos y de Control

PROCESO: General
7. RESPONSABLE Director G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11'PUAng£ W 12.INSUMO 13.SALIDA
Solicitar ala 1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
- S Hacienda Municipal se otorgue al area Fondo . - -
Hacienda Municipal 1 Revolvente (Recursos para solventar gastos Secretaria Solicitud Oficio
(Fondo Revolvente) . ; . . -
inmediatos que requiera el area en cuestion)
1.2 Revisa y firma oficio Director General Oficio Acuse en oficio
1.3 Da seguimiento a la peticion via telefonica Solicitud de Fondo Asignado
preguntando si ya est4 autorizado el Fondo | Secretaria asignacion de por la Hacienda
Revolvente fondo Municipal
2.1 Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del Fondo asignado
Recibir cheque 2 Fondo (Cabe sefialar que el control y buen | Director General por la Hacienda | Cheque
manejo del Fondo Revolvente se sujeta a la guia Municipal
de normas y/o politicas de operacién.
2.2 Cambiar cheque en banco Secretgnaj Cheque Dinero en efectivo
Mensajero
Resguardar y 3.1 'De acuerdo a las neces@ades d'el area se _
) realiza las compras con previa autorizacion del . Dinero en
manejar Fondo 3 ; . oy Director General ) Compras
director del &rea, solicitando factura por cada efectivo
Revolvente
compra
3.3 Elabora formato de comprobacién de gastos
y anexa las facturas, al igual que oficio de Secretaria Compras Justificacion y
recuperacion, sefialando el monto del gasto P oficio
realizado
3.3 Sella las facturas y recaba la firma del Oficial .
Mayor autorizando la compra en cada una de las . S?".O y F".”?a en
PR - L Secretaria Compras oficio, justificacion
facturas asi mismo recaba la firma en el oficio y
R y facturas
en la justificacion
3.4 Presenta paquete de facturas y oficios al
Organo de Control Interno para que este envie lo
envie posterior a su revision a la Hacienda -
gy . . Oficio,
Municipal., para que ésta emita del cheque con . e Paquete de
Mensajero Justificacion y
valor total al de las facturas presentadas. Facturas facturas
Nota: Si hay observaciones de la Contraloria,
éstas deberéan corregirse partiendo
nuevamente de este punto.
3.5 Verifica via telefénica si el cheque ya esta
: : . Paquete de
listo, pasa a recogerlo entregando copia de | Secretaria Cheque
- facturas
credencial de elector
Entregar Fondo 4.1 Al final del afio se recupera el monto otorgado Recuperacion del
Revolvente al final 4 como Fondo Revolvente (Dinero en efectivo y/o | Secretaria Dinero, Facturas | vale firmado por el
del afio facturas) responsable
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacion

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL

Planeacion, Ejecucion, Control de

6. TIPO DE SERVICIOS.:

Administrativos de la

PROCESO: Programas y Proyectos. Direccién general
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8.PROCEDIMIENTO | 9.No. 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD LLPUESTOYIO | 121NsUMO 13.SALIDA
1.1 Reunir a su equipo de directores de area a fin de Plan Municipal
Elaborar P'Ian de 1 elaborar el Progrgma d_e trabajo de_ Ia} Dependencia Director General de Desarrollo Reunion
Trabajo conforme a los lineamientos y objetivos del Plan
Municipal de Desarrollo.
1.2 Plantear conforme a su area propuesta de Plan Plan Municipal
de Trabajo, donde manifiestan las necesidades de . p p Propuesta y
. . - Director de Area de Desarrollo )
recursos para cubrir lo planteado para la Direccién necesidades
General de Seguridad Publica
1.3 Elaboran anteproyecto General de la Oficialia | Director General
Mayor Director de Area Propuestas Anteproyecto
2.1 Revisa con sus directores el Anteproyecto,
Asignar actividades haciendo el planteamiento situacional de la
conforme al programa 2 propuesta para las direcciones, verificando cubran | Director General Anteproyecto Revision
y las areas los puntos registrados en el Plan Municipal de
Desarrollo
2.2 Sugieren actividades alternativas para . 4 Revision al .
completar el o los proyectos Director de Area anteproyecto Alternativas
2.3 Seleccionar las alternativas que considere Director General Propuesta de Seleccién de
ideales para el Plan de Trabajo alternativas Alternativas
. A Director
Establecer_ el 3 3.1 Elab_oran el_programa de trabajo definitivo y General/ Alternativas Program_a de
Calendario calendario de actividades Director de Area Trabajo
3.2 Asignacion de actividades especificas a sus Oficial Mavor Programa de Actividades
directores de area, conforme al objetivo de cada una Y trabajo asignadas
Ejecutar programa y 4 4.1 Ejecutar programa, realizando actividades Director de Area Asignacion de Programa
supervisar avances operativas, administrativas y técnicas actividades ejecutado
4.2 Supervisar los trabajos de las diferentes Supervision
direcciones, verificando se cumpla en tiempo y | Director General Programa sepuimientoy
forma con lo establecido. 9
Elaborar reporte o ) o
general de 5 5.1 Recibir mensualmente informe de actividades de | . ..o~ | Programa de Informe de
actividades parte de las diferentes direcciones trabajo actividades
5.2 Revisa cada informe y Elabora reporte general Informe de
de actividades de la OMA (Trimestral, Semestral o | Director General vidad Reporte
Anual) actividades
stt elfigtrréesga reporte y archiva para consultas Director de Area | Reporte Reporte
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

PROYECTO: Operacién
5.NOMBRE DEL . . ] S .
PROCESO: Boletin Informativo 6. TIPO DE SERVICIOS: Comunicacién Social
7. RESPONSABLE .

DEL SERVICIO: Director General

11.PUESTO Y/O

8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
. . . -, . Técnico . -
Recibir peticiones 1 1.1 Recibir peticiones por escrito. Especializado Solicitud Oficio
1.2 Sellar y firmar de recibido Técnic_o . Oficio Firr_ng de
) ) Especializado recibido
1.3 Registrar peticion y entregar peticion Tecnico Firma de Registro en el
' 9 P y garp Especializado recibido Sistema
1.4 Girar instrucciones Subdirector Oficio Tecnlc_o .
Especializado
Técnico Archivo Busqueda de
Recabar Informacion 2 2.1 Recabar informacién pertinente Especializado municipal, infoﬁmacién
P hemeroteca.
2.2 Tomar fotografias que contribuyan a
complementar la informacion, como lo es, del | Técnico Camara Informacion
evento, de los detenidos, vehiculos, armas, | Especializado fotografica complementaria
drogas u objetos asegurados o recuperados, etc.
2.3 Revelado o impresioén de fotografias. Técnico. Cuarto oscuro / Fotografias
Especializado impresora
Técnico Escaner / Resguardo
2.4 Digitalizacién de fotografias. Especializado 'girg\i?;ferenma digital
3.1 Con la informacién proporcionada para difundir Técnico Equipo de Documento
Redactar boletin 3 los eventos o sucesos de importancia, se procede Especializado Computo redactado.
a la redaccion
Fotografias,
. . ) Técnico documentos, Documento
3.2 Seleccionar material complementario . completo para
Especializado elementos o
) aprobacion.
pertinentes, etc.
Tecnico Borrador de
3.3 Revisar estilo y redaccion para visto bueno Especializado y Impresora .
: Boletin
Subdirector
Técnico Equipo de
3.3.1 Realizar correcciones (en caso de haber) Especializado Computo e Boletin completo
P impresora
- . Técnico L
3.4 Imprimir boletin Especializado Impresora Boletin impreso
Enviar boletin 4 4.1 Enviar el boletin a medios de informacién, bajo | Técnico Correo Difusién del
el formato que sea solicitado Especializado electronicoy fax | boletin
4.2 Confirmar la recepcién del mismo Técnico Correo Confirmacién de
) Especializado electronico y fax | Boletin Recibido
Archivar boletin 5 5.1 Resguardar el boletin de manera digital para Tecmc_o' Equipo de Archivo digital
futuras consultas Especializado Computo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL . L .
PROCESO: Apoyo a medios de Comunicacion 6. TIPO DE SERVICIOS:
7. RESPONSABLE .

DEL SERVICIO: Director General

11.PUESTO Y/O

8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir solicitudes 1 1.1 Recibir solicitudes Secretaria Solicitud Oficio
1.2 Firmar y sellar de recibido Secretaria Oficio meg de
recibido
1.3 Registrar peticion y entregar al Subdirector Secretaria Firr_ne_1 de R_egistro enel
' recibido Sistema
Girar instrucciones 2 2.1 Autorizacion de la peticién Subdirector Oficio Visto bueno
2.2 Dar instrucciones Subdirector Oficio .EJeCUC'(.)[] de
instruccion
Técnico Archivo Busqueda de
Recabar Informacion 3 3.1 Obtener informacién pertinente e municipal, Busqueda
Especializado informacion
hemeroteca.
Técnico Archivos Borrador de la
3.2 Seleccionar material de utilidad e impresos y/o S
Especializado L peticion
digitales
3.3 Ajustar informacién Tecmcp . ngpo de Documento
Especializado cémputo completo
Entreqar informacion 4 4.1 Entregar informacion por el medio que se haya | Técnico Documento Informacion
9 solicitado Especializado entregada
4.1.1 Asegurar la recepcion (solo cuando es Técnico Equipo de Documento
enviado por fax o correo electronico) computo / Fax Recibido
. L 5.1 Resguardar Informacién para cualquier duda o | Técnico Archivero/ . -
Archivar Informacién 5 ) .7 - . equipo de Archivo digita
aclaracion o consultas posteriores Especializado
computo
14.FECHA DE . 4 . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2 DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL . . L. .
PROCESO:- Informe de Actividades 6. TIPO DE SERVICIOS: Comunicacién Social
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ll‘PL'JAngE e 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir Informes de . . . . L . Revisi(’)_n del
o 1 1.1 Recibe el informe y revisa la informacion Secretaria Informe contenido de
actividades documentos
Sello de recibido
1.2 Sella los informes de recibido Secretaria y de la Informe sellado
subdireccion
. . - . Registro en
1.3 Registrar los informes al recibirlos Secretaria Informe sistema
1.4 Archiva en la carpeta que corresponde a cada . Informe
) - Secretaria Informe
subdireccién resguardado
Recibir Solicitudes de
los informes 2 2.1 Recibir peticiones de los informes por escrito Secretaria Documento con Peticion
requeridos por la de la Direccién General. la peticion Recibida
Direccién General
Sello de recibido | Peticién con
2.2 Sellar de recibido* Secretaria y de la registro de fecha
subdireccion de recibido
s . Autorizacion
ﬁo?,s Entregar la peticion al Subdirector para que Secretaria Peticion para la entrega
de algun informe
2.4 Autoriza Informe Subdirector
Equipo de
2.5 Buscar en el sistema y en archivo Tecmcp . °9’?‘p“t° / Informes
Especializado bitacora y el
archivero
2.6 Seleccion de la informacion solicitada Tecmc_o . Informes Infc_)rme
Especializado solicitado
2.7 Entregar el informe Secretaria Infc_)r_me Acuse en copia
solicitado
Resguardar Informe Informe Informe que
para consultas 3 3.1 Recibimos el Informe y revisar su contenido Secretaria entregado regresa después
posteriores 9 de consulta
3.2 Guardar el informe para futuras consultas Secretaria Archivero Informe
resguardado
14.FECHA DE ) . . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

PROYECTO: Operacién
5.NOMBRE DEL . _ . .
PROCESO: Monitoreo 6. TIPO DE SERVICIOS: Comunicacioén social
7. RESPONSABLE Director G |

DEL SERVICIO: Irector eneral

11.PUESTO Y/O

8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Monitoreo de los Television,
medios de 1 1.1 Monitorear en todos los medios de | Técnico radio, equipo de Notas v queias
N comunicacion existentes Especializado computo con y quey
comunicacion. h
internet etc.
Grabar y documentar 2 2.1 Grabar las notas y quejas de television y/o | Técnico Grabadora y Notas y quejas
notas radio que trasciendan al municipio Especializado video grabador para redactar
. . 3.1 Elaborar tarjetas informativas o la sintesis P Notas y quejas Borrador de las
Elaborar sintesis o 3 informativa sobre la informacion obtenida durante Tecnico para redactar y sintesis o tarjeta
tarjetas informativas el monitoreo. Especializado equipo de informativa
computo
3.2 Impr|m|r para la revision y autorizacion del Subdirector Impresora Autorizacion
Subdirector
Sintesis
3.2.1 Realizar correcciones (en caso de que | Técnico Equipo de informativa o
existan) Especializado Computo tarjeta
informativa
. . Sintesis
Sintesis informativa o
3.3 Imprimir sintesis o tarjetas informativas Tecmcp . mfprmatwa 0 tarjeta
Especializado tarjeta h .
h . informativa en
informativa -
fisico
L . 4.1 Enviar sintesis o las tarjetas informativas a la P S|nte5|s'
Enviar sintesis o ; - p Técnico Informativa o . .
N . 4 direccion general y a las areas que corresponda . : Sintesis
tarjeta informativa esta informacion Especializado tarjeta
informativa
4.2 Registrar las sintesis o las tarjetas informativas | Técnico . . Sintesis
> 7 T Sintesis ;
para realizar bausquedas Especializado registrada
4.3 Archivar para consultas posteriores Técnico Archiverof Sintesis
' P P Especializado archivo digital archivada
14.FECHA DE ) - . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Direccidn General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE

EE Direccion General de Seguridad Publica Municipal
Manual de Procedimientos
ﬁ'R“é%“ég?g_DE'— . y 4. CODIGO PROYECTO: MP-DGSPM-1600
: Operacion
5.NOMBRE DEL . .
PROCESO: Banda de Guerra y Escolta 6. TIPO DE SERVICIOS: Operativa
7. RESPONSABLE . A
DEL SERVICIO: Director De Area
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ll‘PL)JAngS e 12.INSUMO 13.SALIDA
- - 1.1 Recibe oficio donde solicitan el apoyo de los
Rembgsglugtud de 1 elementos y banda de guerra conforme a la | Secretaria _T_rrgg;ggwa de Solicitud
poy agenda de actos civicos. !
1.2 Registra solicitud y entrega Secretaria Solicitud Registro
Programar servicio 2 izr{itruigi\gﬁgs solicitud, - verificando fecha 'y da Director General Registro Datos
2.2 Elabora orden de servicio y recaba firma Secretaria Solicitud Ordgq de
servicio
2.3 Canaliza orden al area operativa Secretaria Orde_n_de Ordgn_ de
Servicio servicio
Asistir al evento o dar 3 3.1 Recibe orden de servicio v revisa Segundo Orden de Orden de
servicio ) y comandante servicio servicio
3.2 Notifica a los elementos que integran la banda Segundo Orden de Orden de
para que se presenten conforme a la fecha de . .
- comandante servicio servicio
servicio
3.3 Solicita e[ vehnculo of|<_:|a| para el_ traslado de Segundo Orden de Solicitud de
la banda, Asi mismo requiere de los instrumentos . .
comandante servicio equipo
de la banda
3.4 Notifica a la direccion operativa la prestacion Informe de la
A Segundo Orden de -
del servicio, informando fecha, hora, lugar y . actividad a
comandante servicio :
pormenores del evento realizarse
3.5 Recogen instrumentos y equipo necesario | Segundo Orden de Instrumentos y
para el servicio comandante servicio equipo
3.6 Traslado de la banda al lugar y brindan el | Elementos que Orden de Traslado
servicio integran la banda servicio
. 4.1 Terminan el evento e Informan via radio el | Segundo Orden de Informe via
Elaborar informe 4 P gy . S - ;
término del servicio y el arribo a la corporacion comandante servicio radio
. . Elementos que Servicio Instrumentos y
4.2 Regresan instrumentos y equipo . ) )
integran la banda cumplido equipo
4.3 Los elementos que estan de turno contindan Seqgundo Orden de Elementos en
con sus labores cotidianas en sus sectores de 9 servicio
ey . . comandante ) labores
adscripcion, a los francos se les autoriza su salida cumplida
4.4 Elabora informe del servicio, asi como la
L i Orden de
participacion de los elementos para que justifiguen | Segundo servicio Informe de
su salida a aquellos que se encuentren en | comandante ) actividades
g cumplida
servicio.
. . Segundo Informe
4.5 Firmay Entrega informe comandante Informe entregado
4.6 Archiva acuse para consultas posteriores Segundo Informe Archivo
comandante entregado
14.FECHA DE ) . . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL " . .
PROCESO: Control Interno del Personal Operativo 6. TIPO DE SERVICIOS: Operativo
7. RESPONSABLE . ,
DEL SERVICIO: Director De Area
8.PROCEDIMIENTO | 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD LLPUESTOYIO | 12 INsuMoO 13.SALIDA
Rec'b". programa de 1.1 Recibe instrucciones de parte de la Direccion Programa de Programa y
trabajo y registrar 1 . Comandante . :
: 4 Operativa. trabajo registro
asistencia
. ) Comandante Lista de
1.2 Iniciar turno pasando revista del personal Programay asistencia
(Lista de asistencia por grupo o sector). registro corrida
2.1 Conforme a los sectores operativos y | Comandante Lista de
. . : . . Cuadrante
Determinar cuadrante 2 agrupamientos se determina el cuadrante de asistencia determinado
servicio de cada uno. corrida
2.2 Distribuye al personal en los diferentes Personal
- A Cuadrante .
distritos en que se encuentre dividido el sector a | Comandante ) asignado por
determinado
su cargo. sector
Personal
2.3Asigna turnos y horarios de servicio. Comandante asignado por Turno asignado
sector
2.4 Elabora fatiga del personal. (Registro de Personal
incidencias del personal).especificando en ellas el | Comandante asignado por Fatiga
motivo de las mismas. sector
2.5 Entrega fatiga para su registro en el sistema. Comandante Fatiga Fatiga
- i 3.1 Recibe la informacién misma que registra en . .
Recibir informacion ; L . Auxiliar . Sistema con
3 sistema para control administrativo del personal L . Fatiga :
: Administrativo registro
operativo.
3.2 Intrega informacion general de los sectores Informacion
operativos y agrupamientos, Direccién | Auxiliar Sistema relacionada con
Administrativa y Direccion Juridica de Seguridad | Administrativo los elementos
Publica relacionada con los elementos operativos. operativos
Elaborar informe 4.1 Organiza la informacion recibida, elabora | Auxiliar L
general de 4 . L . Informacion Informe general
- informe general Administrativo
actividades
4.2 Integra en expediente del personal la | Auxiliar .
) -2 L . Informe Expediente
informacién de cada uno. Administrativo
4.3 Resguarda la informacion a fin de consultas Auxiliar
posteriores para el andlisis de posibles ascensos Administrativo Expediente Archivo
y/o procedimientos del personal operativo.
14.FECHA DE . . . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL . . . .
PROCESO: Entrega de citatorios 6. TIPO DE SERVICIOS: Operativo
7. RESPONSABLE . 7
DEL SERVICIO: Director De Area
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ll‘PL'JAngE e 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir solicitud de 1.1 Recibe oficio donde solicitan apoyo de los
ADOVO 1 elementos para entrega de citatorios a la | Secretaria Solicitud Oficio
POy ciudadania.
1.2 Registra los citatorios Secretaria Oficio Registro
1.3 Canaliza al Direccién Secretaria Registro Citatorios
2.1 Recibe citatorio y designa a los comandantes ) Desianacion
Asignar personal 2 de los sectores en los que se llevara a cabo la | Director de Area Citatorios aragentre a
entrega P 9
2.2 Revisa citatorios y los entrega a los elementos
asignados en las zonas donde se encuentra el | Comandante Citatorios Instrucciones
domicilio en cuestién
2.3~ Recibe instruccion y acude al domicilio Comandante Instrucciones Traslado
sefialado.
2.4 Entrega citatorio, recaba firma de recibido y - ) Citatorio
datos del ciudadano. Policia Instrucciones entregado
Elaborar informe 3 3.1 Elabora mformg de'act|V|dades, donde registra Comandante Tarea cumplida Informe
la entrega de los citatorios.
3.2 Anexa acuse de citatorios entregados al Secretaria Informe gf;i?ige
informe y entrega a Direccion. entregado
Remitir acuses al area 4.1 Informar mediante oficio el resultado del apoyo A Acuse de
que solicito el apoyo 4 restado POYC | pirector de Area citatorio Oficio
(Direccién Juridica) P ) entregado
Copia de
4.2 Entrega oficio al area juridica. Secretaria Oficio, informe citatorio
entregado
. : Documentos .
4.3 Archiva documentos. Secretaria para archivo Archivo
14.FECHA DE ) - . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2 DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL . .. - . ] .
PROCESO- Participacion en Diligencias. 6. TIPO DE SERVICIOS: Operativo
7. RESPONSABLE . A
DEL SERVICIO: Director de Area
8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ll'PL'JAngS e 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir solicitud para
apoyo en la ejecucion 1 1.1 Recibe oficio de la Direccion Juridica Secretaria Solicitud Oficio
de diligencias
1.2 Registra en sistema Secretaria Oficio Registro
1.3 Turna a Direccién Secretaria Registro Solicitud de
apoyo
2.1 Recibe solicitud de apoyo y designa a los ) Designacion de
Designar personal 2 comandantes de los sectores en los que se | Director de Area Citatorios elementos de
llevara a cabo la diligencia apoyo
2.2 Revisa oficios y los entrega a los elementos
asignados en las zonas donde se encuentra el | Comandante Citatorios Instrucciones
domicilio en cuestion
2.3 Recibe instruccion y acude al domicilio )
sefialado Comandante Instrucciones Traslado
2.4 Realizan la diligencia, misma que puede ser: o :
. o . ] . ) Diligencia o
Ejecucion de embargo, intervenciébn en la | Policia Instrucciones .
- . evento realizado
separacion de personas, huelgas, desalojos, etc.
Elaborar informe de 3.1 Elabora informe de actividades, donde registra .
3 L - Comandante Tarea cumplida Informe
resultados los pormenores de la diligencia
3.2 Elabora oficio para enviar informe detallado de Acuse de
la diligencia en la que participaron los elementos, | Secretaria Informe citatorio
lo pasa a firma entregado
Remitir acuses a 4.1 Revisa oficio e informe del resultado del apoyo ) Acuse de
Direccién Juridica 4 prestado, da su Visto Bueno, canaliza para su | Director de Area citatorio Oficio
entrega entregado

Acuse en copia

4.2 Entrega oficio al area juridica. Secretaria Oficio, informe de informe
entregado
. ) Documentos .
4.3 Archiva documentos. Secretaria para archivo Archivo
14.FECHA DE . . . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL . 2 . . .
PROCESO: Presentacion de Ciudadanos 6. TIPO DE SERVICIOS: Operativo
7. RESPONSABLE . ,
DEL SERVICIO: Director De Area
8.PROCEDIMIENTO | 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD HLPLESTOYIO | 12 1NsuMO 13.SALIDA
Recibir solicitud para
apoyo para la 1.1 Recibe oficio de la Direccién Juridica Secretaria Solicitud Oficio
presentacion de
ciudadanos
1.2 Registra en sistema Secretaria Oficio Registro
1.3 Turna a Direccién Secretaria Registro Solicitud de
apoyo
2.1 Recibe oficio y citatorio (s), designa a los ) Desianacion
Designar personal. 2 comandantes de los sectores en los que se | Director de Area Citatorios aragentre a
llevara a cabo la entrega P 9
2.2 Revisa citatorios y los entrega a los elementos
asignados en las zonas donde se encuentra el | Comandante Citatorios Instrucciones
domicilio en cuestion
2'2~ Recibe |nstruc§:|on Y acude al domicilio Comandante Instrucciones Traslado
sefialado y entrega citatorio.
2.3 Recaba firma de recibido y datos del - . Citatorio
ciudadano. Policia Instrucciones entregado
3.1 Elabora informe de actividades, donde
manifiesta si la persona qued6 enterada y si esta
Elaborar informe de dispuesta por sus propios medios acudir ante el . Informe
resultados 3 juez, y si el caso lo amerita el Comandante es Comandante Tarea cumplida [Traslado
quien llevara al ciudadano de manera personal
ante el Juez.
3.2 Anexa acuse de citatorios entregados e . A_cuse. de
; . " Secretaria Informe citatorio
informe y entrega a Direccion.
entregado
. . . - Acuse de
_Re,m'mr acuses al area 4 4.1 Informar mediante oficio el resultado del apoyo Director de Area citatorio Oficio
juridica prestado.
entregado
Copia de
4.2 Entrega oficio al area juridica. Secretaria Oficio, informe citatorio /informe
entregados
4.3 Archiva documentos. Secretaria Documen_tos Archivo
para archivo
14.FECHA DE . . . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacion

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL

Presentacion de elementos para

- o 6. TIPO DE SERVICIOS: Operativo
PROCESO: procedimientos en su contra. P
7. RESPONSABLE . i
DEL SERVICIO: Director De Area
8.PROCEDIMIENTO | 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD LLPUESTOYIO | 12 NsuMO 13.SALIDA
Recibir notificacion. 1 \:;.IJJI.’I d'?f;'b'r notificacion de parte de la Direccion Secretaria aSg(l;;gud de Notificacién
1.2 Registra oficio con notificaciones Secretaria Notificacién Registro
1.3 Canaliza a Direccion Secretaria Notificacion Notificacion
Revisar notificaciones 2 2.1 Revisar las notificaciones Director de Area Notificacién Notificacién
2.2 Entrega notificaciones a los elementos Director de Area Notificacion 2&?2323‘:”
2.3 Firma de enterado Person_al Notificacion Copia con acuse
Operativo entregada
Infqr'mar'entrega de 3 3.1_ _Env_|§1 copia del acuse para comprobar la Director de Area Copia con acuse Copla con acuse
notificaciones. notificacion del elemento enviada
. - . . Desahogo del
3.2 Asiste al desahogo de procedimiento Personal operativo | Copia con acuse procedimiento
ReC|b|r_ re;olumon del 4 4.1 Recibe resolucién del Juridico Director de Area Desahng del Resolucion
procedimiento. procedimiento
. - Director de Area/ L Sistema o
4.2 Registra y procede conforme a la resolucion Secretaria Resolucion registro
4.2.1 Si se sobresee el procedimiento, archiva ) 5 .
copia en expediente del elemento. Termina gggggr%e Area/ Resolucion i)r(cpr?isgeme/
proceso
4.2.2 En caso contrario al sobreseimiento envia Director de Area/ Ejecucion de
copia de resolucién al sector o grupo en el que . Resolucion !
esta asignado el elemento. Secretaria resolucion
4.2.3 Recibe copia y turna para que se incluya en | Director de Area/ L .
h Resolucion Copia
el parte de novedades. Secretaria
4.2.4 Registra el nombre del elemento, asi como . L Sistemay
- ] Secretaria Resolucion elemento
la sancion que se le haya dictado. sancionado
4.2.5 Archivar y notificar al elemento. Director .de Area/ Resolucion Archivo
Secretaria
14.FECHA DE . P i X
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL . ., .
PROCESO: Ratificaciéon de hechos. 6. TIPO DE SERVICIOS: Operativo
7. RESPONSABLE . ,
DEL SERVICIO: Director De Area
8.PROCEDIMIENTO | 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD HLPLESTOYIO | 12.nsuMO 13.SALIDA
- - 1.1 Recibe de parte del Ministerio Publico oficio
Recibir SO.I',C'tUd de 1 donde solicitan la presencia de algin elemento | Secretaria Solicitud Oficio
presentacion. operativo
1.'2 Re;g,ustra oflc_|0 y turna para su atencion a la Secretaria Oficio Registro
Direccion Operativa.
Notificar al elemento 2 géializc;)gera g{:cé?]trgga ratificacion de hechos, Director de Area Registro Citatorio
2.2 Entrega oficio/Citatorio al elemento Comandante Citatorios Oficio/Citatorio
2.3 Recaba acuse del elemento que habra de Citatorios .
L Comandante Acuse en copia
ratificar los hechos entregado
Informar la . - . .
notificacion para 3 3.1 Elabora_r informe para notificar la Comandante Citatorio Informe
- comparecencia del personal operativo entregado
comparecencia.
3.2 Anexa acuse en el informe Comandante Informe Informe y acuse
3.3 Entrega paquete de documentos Comandante Documentos Informe
entregados entregado
Acudir a la 4.1 Acude a la comparecencia el dia sefialado al . .
. 4 o h . Personal operativo | Informe Comparecencia
comparecencia. Ministerio Publico
4.2 Ratifica su dicho Personal operativo Comparecencia Dicho ratificado
4.3 Recibe oficio de constancia Personal operativo Ratificacion Constancia
4.4 Entrega constancia a la Direccion Operativa Personal operativo | Constancia Constancia
para su comprobacion P
Infqrr_nar al area 5 5.:_L E!abora escrito para_notlflcar que el elemento Secretaria Solicitud Oficio
Juridica. asistié a la comparecencia
5.2 Anexa oficio de constancia Secretaria Oficio Oficio y .
constancia
5.3 Entrega paquete de documentos Secretaria Oficio y B Copia con acuse
' constancia
: : i Documentos .
5.4 Recibe acuse Director de Area entregados Copia con acuse
5.5 Archiva Comandante Copia con acuse | Archivo
14.FECHA DE . 4 . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

Manual de Procedimientos
i‘R%?(hég?g.DEL ., y 4. CODIGO PROYECTO: MP-DGSPM-1600
: Operacion
g.ggg/lEBS%lz_ DEL SeI‘_VI,CIO de vigilancia del grupo A TG B SRRV G Operativo
: policia escolar.
E‘EFF_ESSgS\”(S:fC‘ELE Director De Area
8.PROCEDIMIENTO | ON° | 10 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD HLPLESTOYIO | 12 NsuMO 13.SALIDA
Recibe peticion, analiza i .
y elaborar programa de 1 11 b?:onvolcal reunion de .trabajo donde  se Director de Area Reunion Plan Operativo
trabaio. establece el plan operativo a ejecutar
1.2 Conforme a estadisticas criminégenas del )
sector donde se ubica el plantel y a las | Director de Area/ . Estrategias a
e - . Plan Operativo .
especificaciones de la solicitud, determinan las | Comandante seguir
estrategias a implementarse
1.3 Informan al personal operativo que brindara el | Director de Area/ Estrategias a .
L ; . Instrucciones
servicio (instrucciones) Comandante seguir
tsrglt;(;'t:r %qeijrlps)gr(\j/(iecio 5 2.1 Solicitan vehiculo (s), equipo y armamento | Director de Area/ Estrategias a Equipo
10y ' necesarios para el operativo Comandante seguir solicitado
2.2 Salir de la base y reportar ubicacion a la
misma y realizar el recorrido de vigilancia Estrategias a
identificando cualquier situacion de peligro | Personal operativo sequir 9 Recorrido
potencial para los alumnos y vecinos de los 9
planteles
2.4 Permanecer cerca de los planteles Estrategias a Estrategias
espemalmente durante horarios de entrada y | Personal operativo sequir aplicadas
salida
2.5 Identifican e interrogan a cualquier persona . Estrategias a Estrategias
Personal operativo - :
sospechosa seguir aplicadas
2.6 Proporcionan informacién y auxilio a las . Estrategias a Estrategias
solicitudes que se presentan Personal operativo seguir aplicadas
2.7 Reportan cualquier anomalia o conflicto Personal operativo Estrqteg|as a Est'rateg|as
seguir aplicadas
Concluir turno e . Estrategias a .
informar 3 3.1 Concluyen el turno, regresan a la base Personal operativo seguir Fin de turno
. . Parte de
3.2 Elaboran el parte de novedades Personal operativo | Fin de tuno
novedades
3.3 Concentran parte de novedades y elaboran . Parte de Informe de
; : Personal operativo
informe de resultados de seguridad novedades resultados
3.4 Determinan perfil de situacién, conforme al . Informe de Perfil de
; Personal operativo . .
informe de resultados resultados situacion
4.1 Elaboran plan de trabajo para complementar el . <
Elaborar propuesta de L ’ - Director de Area/ )
combate a la 4 gombatg a Ia‘T‘ conddlcmng_s c!e msegundgd Comandante P_ernl (.j,e Plan de trabajo
inseguridad etectadas, Involucrando a directivos, padres de Personal operativo situacion
familia, alumnado en talleres y platicas preventivas
Estrategias plan
. 5.1 Posterior al o los servicios prestados se | Direccion de trabajo, .
Archivar y resguardar 5 . h . Archivo
archivan los documentos resultantes del proceso Operativa reuniones
celebradas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacion

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL

Servicio de vigilancia del grupo de

- A =V 6. TIPO DE SERVICIOS: Operativo
PROCESO: policia turistica P
7. RESPONSABLE . A
DEL SERVICIO: Director De Area
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ll‘PL)JAiS;S e 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir solicitud 1.1 Solicita mediante oficio servicio de vigilancia
mediante oficio. 1 E/Iaursidrpeigorndos turisticos que se realizan en | Direccion General | Solicitud Oficio
Analizar solicitud. 2 2.1_ReV|sa.of|C|o y a”a"z? la solicitud del servicioy Director Operativo | Solicitud Instrucciones
da instrucciones por escrito para su atencion
2.2 Elabora oficio instruyendo los implementos de . ) -
seguridad conforme a la peticion. Secretaria Instrucciones Oficio
2.3 Firma oficio y se entrega al Grupo de Policia | Director Area/ - .
o . Oficio Copia con acuse
Turistica Secretaria
Analizar peticion y 3 3.1 Recibe solicitud y verifica disponibilidad de los Comandante Sohqtpd de Bitacora
programar elementos servicio
3.2. Programa a los elementos de la agrupacion )
debidamente capacitados, para el resguardo y | Director de Area/ Solicitud de Programa de
auxilio que requieren los visitantes en el recorrido | Comandante servicio servicio
turistico
Iniciar recorrido 4 4.1 Se presenta en el lugar e inicia el recorrido, | Grupo de Policia Programa de Recorrido
reportando su ubicacién en cabina de radio Turistica servicio
4.2 Acompafar al contingente de Vvisitantes,
vigilando los comercios. Centros comerciales e - Servicio de Servicio de
instituciones  bancarias, verificando no se %E@gcie Policia vigilancia vigilancia
presenten situaciones que pongan en riesgo la aplicado aplicado
seguridad de los visitantes
4.3 Informan en cabina la evolucién del recorrido, | Grupo de Policia \?i(ge]irl\gr?:i:e g]vfgrr]ry:éj:
reportando cualquier incidente de asi presentarse Turistica aplicado recorrido
. . . . Servicio de -
Concluir turno e 5 5.1 Al concluir el recorrido, regresan a la base del | Grupo de Policia vigilancia Servicio
informar grupo Turistica agli cado completo
5.2 Elaboran parte de novedades del recorrido Gru,po' de Policia Servicio Parte de
Turistica completo novedades
5.3 Elaboran informe detallado sobre las ) L
. . . Direccion Parte de
actividades generales del area, incluyendo los . Informe
L Operativa novedades
servicios prestados
Archivar y resguardar 6 Entregan informe a direccion general y archivan Secretaria Informe Archivo
14.FECHA DE . . . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL .. . . . .
PROCESO: Servicio de vigilancia 6. TIPO DE SERVICIOS: Operativos
7. RESPONSABLE . ,
DEL SERVICIO: Director De Area
8.PROCEDIMIENTO | 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD LLPUESTOYIO | 12 INsumMoO 13.SALIDA
1.1 Gira instrucciones para que mediante oficio se
Girar instrucciones 1 elaboren_programas opera_tl\(o_s de seguridad para Director General ngrama de Instrucciones
los habitantes del Municipio de San Pedro Trabajo
Tlaquepague
Recibir instrucciones 2 2.1 Recibe instrucciones, verificando las Director Operativo | Instrucciones Prioridades
y solicitar informacion prioridades establecidas por Direccion General. P
2.2 Solicita las estadisticas crimin6genas de los Director Operativo | Instrucciones Solicitud de
diferentes sectores del Municipio P informacion
e L o o s | Swdrectorse | [
personas, robo de vehiculos, problemética en )
; o Ciudadana
colonias con horario, dia lugar y/o cruce
2.4 Analiza las estadisticas de los indices
delictivos, identificando las zonas de mayor | Director Operativo | Informacion Andlisis
conflicto y la problematica de cada sector
Elaborar estrategias y 3.1 Elabora las estrategias para la prestacion )
d|sc_ar_1ar programa de 3 permanente del servicio de vigilancia y operativos Director de Area/ Informacion Estrategias
actividades o] especiales, en su caso, encaminados a | Comandante
definitivo contrarrestar y resolver la problematica existente
4.1 Designa a los responsables conforme a las
Organizar los grupos necesidades de cada sector y establece 10s | pjrector de Area ' ' _
4 recursos a utilizar, personal operativo capacitado, Estrategias Asignaciones

de servicio

equipo de seguridad y
armamento, vehiculos, etc.

radiocomunicacion,

4.2 Determina los cursos de accién para la . < . . Cursos de
9 . - . . - Director de Area Asignaciones o .
atencion de contingencias y situaciones de riesgo accion a seguir
4.3 Analizan las estrategias determinadas vy | Director de Area/ Cursos de Andlisis de
disefan el programa operativo a aplicarse Comandante accion a seguir estrategias
) . . . . Estrategias o
4.4 Transcriben las 6rdenes e instrucciones que | Secretaria 9 Ordenes por

habran de entregarse a los diferentes sectores

Auxiliar Técnico

Plan de trabajo
Operativo

escrito

45 Acuden a la base de asignaciéon cumpliendo
con los requisitos de presentacion

Personal operativo

Ordenes por
escrito

Inicio de labores

4.6 Correr lista de asistencia y revisa el estado

Revision a los

fisico del personal operativo, asi como de sus | Comandante Inicio de labores

) elementos
uniformes
4.7 Instruye, asigna actividades y responsables, Instrucciones y
Requiere el armamento, municiones, vehiculo y | Comandante resguardos por

Programa de

equipo. (Responsable del trabaio el equipo y
Entrega y organiza en grupos al personal y asigna | sector) ! vehiculo
los recorridos por sector entregados
4.8 Salen de la corporacion e inician recorrido en | Personal Programa de
(Vehiculo, bicicleta, motocicletas pie a tierra en el | Operativo trab%'o Recorrido
perimetro determinado y establecido) !
14.FECHA DE ) . . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

Manual Pr imient
S paaRE DEL anual de Procedimientos y 4. CODIGO PROYECTO: | MP-DGSPM-1600
; operacion
5.NOMBRE DEL Servicio de vigilancia del grupo policia 6. TIPO DE SERVICIOS: | Operativo
PROCESO: escolar.
7. RESPONSABLE . 7
DEL SERVICIO: Director De Area
- 11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
5.1 Inician recorridos de vigilancia en: Zona Centro del
Municipio, zonas comerciales con mayor afluencia de
personas, instituciones bancarias, plazas comerciales,
colonias con alto indice de conductas antisociales,
violencia, pandillerismo, venta y distribucién de droga,
Iniciar  recorrido y 5 trafico de armas, robos,. Resguardan edificios | Personal Programa de Recorridos de
atender la zona publicos, vigilan las vias de trafico, ingreso, salida y | operativo trabajo vigilancia
trafico vehicular en el Municipio, avenidas principales,
gasolineras, unidades habitacionales,
fraccionamientos privados en fin abarcan todo el
perimetro del Municipio resguardando la seguridad y
la integridad de sus habitantes.
6.1 Atienden las solicitudes de auxilio de la ciudadania
Atender solicitudes e e intervienen en los incidentes ocurridos en sus areas Programa de .
: ; . L . Personal - . Solicitudes
informar a cabina de 6 de asignacion como de los sectores que asi lo operativo trabajo, recorridos atendidas
los servicios requieran, (Todo servicio es reportado a cabina de P de vigilancia
radio inmediatamente).
6.1.1 Recibe cualquier reporte de parte de los
operativos, ingreso los datos al sistema y conforme a | Personal .

L ) . . Sistemay
la solicitud pide apoyo a los diferentes grupos | operativo Solicitud de apovo | solicitud de
operativos  Municipales y estatales (Vialidad, | (Cabina de poy

A e 2 N ] apoyo
proteccion civil, servicios médicos). Cabe sefialar que | radio)
la comunicacién sigue hasta que el servicio concluye).

6.2 Si al recorrer las zonas identifican posibles
infractores por su vestimenta, comportamiento o se L
. - Personal Parte de Detencion de
sorprenda en flagrancia, se procede a su detencién operativo novedades infractor
sometiendo a los mismos de asi requerirse con las P
técnicas policiales establecidas para el caso.
6.3 Determinan perfil de situacién, revisando
condiciones fisicas, emocionales de los involucrados. | Personal Perfil de
- h ; : . Infractor . )
(Este perfil es necesario ya que al dejar al infractor | operativo situacion
en barandilla, tendran que manifestar los sucesos)
6.4 Posterior a una detencion trasladan al infractor al Personal
area de barandilla, lo ponen a disposicion del area y . Perfil de situacién Infractor
. h operativo
entrega los articulos que se le hayan decomisado
6.5 Elabora informe de policia, registrando los hechos
que propiciaron la detencién, nombre y domicilio del
) . Personal . . L Informe de
infractor, nombre de los elementos y nimero de operativo Perfil de situacion barandilla
unidad vehicular. Canalizan area médica y al area de P
juzgados para su consignacion y calificacion.
7.1 Al término de la jornada laboral se reincorporan a
Elaborar informe 7 las |n:staIaC|ones, elabpran informe de las noyedades Persor)al Parte de
del dia, entregan equipo, armamento y vehiculo en | operativo novedades
resguardo.
7.2 Entregan informe. Persor)al Equipo Informe
operativo resguardado
14.FECHA DE . . . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccidon Administrativa

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

PROYECTO: Operacién

5.NOMBRE DEL A g .

PROCESO: Album fotogréfico 6. TIPO DE SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE . A

DEL SERVICIO: Director De Area

11.PUESTO Y/O

8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir a los Técnico Personal nuevo
_serwdores nuevo 1 1.1 Recibir al personal Especializado ingreso Elemento
ingreso
1.2 Informa de como debe acomodarse para la Eecnlc_ol_ d Personal nuevo Informacion
fotografia Specializado ingreso
Tecnico Personal de
Tomar fotografia 2 2.1 Toma fotografia digital de frente y de perfil Especializado - Fotografia
nuevo ingreso
2.2 Recabar nombre y datos generales del | Técnico ’
servidor Especializado Fotografia Datos
| inf i0 31P las imé de la c3 | sist fecnico
ngresar informacion .1 Pasar las imagenes de la camara al sistema | Especializado . .
al sistema 3 (Computadora) p Fotografias Sistema
S Técnico
3.2 Procesar la fotografia ingresando los datos L .
generales del elemento Especializado Sistema Base de Datos
Tecnico Fotografias
3.2 Impresion de la fotografias Especializado Base de datos impresas
. . . - Técnico ’ A
Actualizar album 4 4.1 Ordenan las fotografias alfabéticamente en el Especializado Fotografias Album
fotografico album P impresas fotografico
Técnico A A
. . L Album Album
4.2 Registran los datos en el album Especializado Fotogréfico Fotogréfico
- A Técnico
4.3 Reproducen el CD al &lbum fotografico y lo g i
envian a la Subdireccion de Vinculacion | ESPecializado égilcj)mréfico CD
universitaria 9
Nota: El Album  Fotogréfico es una
herramienta que utiliza la Corporacién en caso
de que sea necesario mostrarse a la
ciudadania para que ésta reconozca
14.FECHA DE . 4 . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion Administrativa

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

PROYECTO: Operacién
5.NOMBRE DEL . ., . ]

PROCESO: Asignacion de Armamento y Equipo 6. TIPO DE SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE . <

DEL SERVICIO: Director De Area

11.PUESTO Y/O

8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Entregar armamento 1.1 Al inicio de turno entregar equipo de trabajo a Personal Equipo
: - 1 cada elemento (Aros, aros aprehensores, B Armamento
(Equipo de trabajo) Operativo entregado
cartucho)
) . . Personal Equipo .
1.2 Registra en vale de salida equipo entregado Operativo entregado Vale de salida
) . Personal . .
1.3 Firma de recibido Operativo Vale de salida Vale con firma
. 2.1 Al término de la jornada o turno, entrega el | Personal Equipo .
Entregar equipo 2 equipo Operativo entregado Equipo devuelto
2.2 Verifica que el armamento o equipo de trabajo .
. e Personal . Revision al
este en las mismas condiciones cuando se le B Equipo
o Operativo armamento
entrego al inicio de turno
2.2.1 Si al revisar el equipo tiene faltantes de | Personal Revision al Revision al
cartucho se procede de la siguiente manera: Operativo armamento armamento
2.2.2 Si el elemento hubiera utilizado algin
cartucho, debe entregar parte informativo | Personal Revision al Parte
mencionando que se utilizo en servicio (Pasa act. | Operativo armamento informativo
3)
2.2.3 Cuando el cartucho faltante no se utilizo en
servicio, el elemento se compromete a reponerlo | Personal Parte Acuerdo con el
en acuerdo con el armero, (Firma vale). Pasa act. | Operativo Informativo armero
3)
2.3 Si al verificar el arma tiene descompostura, el
elemento registra parte informativo y se gefg?iig Acuerdo i':}?;; ativo
compromete a pagar la reparacion (Pasa act. 4 P
2.4 Cuando el arma es extraviada durante el
g . Personal Parte
servicio, el elemento debe reportar a su superior . . Reporte
; ) Operativo Informativo
inmediato. Pasa act. 3)
2.4.1 Levantar acta de hechos, misma que Personal
entregarda a la Direccion Juridica de Seguridad ; Reporte Acta de hechos
. Operativo
Publica (Pasa act. 3)
3.1 Al término de la jornada elabora informe diario
Elabora Informe de de actividades donde registra cada hecho | Personal
L 3 . ) . . . Acta de hechos Informe
actividades sobresaliente, ademas de inventariar el | Operativo
armamento y equipo existente
3.2 Firma informe y queda en resguardo para | Personal Informe
A . Informe .
consultas posteriores Operativo archivado
Nota: Este es un proceso administrativo, a pesar
de quien lo ejecute sea personal operativo.
14.FECHA DE . - . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion Administrativa

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

Manual de Procedimientos
?F’;R’\(‘)?("ég?g_DE'— . y 4. CODIGO PROYECTO: MP-DGSPM-1600
: Operacion
5.NOMBRE DEL . . .
PROCESO: Incidencias (Movimientos de personal) 6. TIPO DE SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE . ,
DEL SERVICIO: Director De Area
8.PROCEDIMIENTO | 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD HLPLESTOYIO | 12.nsuMO 13.SALIDA
1.1 Recibir todo movimiento que se genera en las Secretaria/
Recibir movimientos 1 distintas areas que conforman la Corporacion. Técnico Personal Oficio con
de personal (Incapacidad, licencia, retardo, suspension, Especializado incidencia
descuentos, vacaciones) P
Secretaria/
1.2 Registra movimiento recibido en sistema Técnico Oficio Sistema
Especializado
Secretaria/
1.3 Conforme a cada situacién registra en | Técnico Sistema Oficio/Formato
oficio/formato y canaliza parea Visto Bueno Especializado
_Rewsar'oﬂcms y dar 2 2.1 Revisa y da instrucciones Director de Area Oficio/ Instrucciones
instrucciones formato
2.2 Ya con el visto bueno a los documentos | Secretaria/
genera oficio para enviarlos a la Oficialia Mayor | Técnico Instrucciones Oficio
Administrativa (Recursos Humanos) Especializado
Entregar documentos 3 3.1 Entrega oficios z\/lEesrgjgg)o Oficio y anexos E&?géna%rggs
3.2 Recaba acuse Mensajero Documentos Copia con acuse
' (Estafeta) entregados P
4.1 Entrega copias de oficios con acuse a la Secretaria/
Archivar 4 sécretaria Técnico Copia con acuse | Copia con acuse
Especializado
4.2 Archiva documentos con acuse para posibles Sgcrgtanal . .
. - Técnico Copia con acuse | Archivo
consultas o control administrativo Especializado
14.FECHA DE . . . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccidon Administrativa

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

PROYECTO: Operacion
5.NOMBRE DEL . .

PROCESO: Control de Almacén 6. TIPO DE SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE . A

DEL SERVICIO: Director De Area

11.PUESTO Y/O

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Verificar la existencia - . . . p < . .
de materiales 1 1.1 Verifica la existencia de material en almacén Jefe de Area Almacén Inventario
1.2 Enlista los materiales, equipo y/o herramienta )
gue se necesita requerir (Papeleria en general y | Jefe de Area Inventario Listado
material de limpieza)
L 2.1 Elabora requisicion y canaliza para visto < . s
Elaborar requisicion 2 bueno y autorizacion Jefe de Area Listado Requisicion
2.2 Revisay firma Director de Area Requisicion ]Y'Sto Buenoy
irma
2.3 Recaba firmas de autorizacion para que el Director general Visto Bueno y zi'rrg::i%r?e”o de
material sea surtido por la Proveeduria Municipal 9 firma general
2.4 Entrega requisicion y queda en espera a < Requisicion Hoja rosa de
NUEVO aviso Jefe de Area entregada requisicion con
sello
- Hoja rosa de
! 3.1 Recibir llamado de que puede pasar por el < S Llamada de
Recoger material 3 material solicitado Jefe de Area ;«Zﬂgsmmn con aviso
3.2 Recoger material Jefe de Area Llamada Material
3.3 Ingresa en sistema material recibido y Jefe de Area Material Sistema
acomoda el mismo
. 4.1 Recibe peticion de material de parte de las < . Solicitud de
Entregar material 4 areas Jefe de Area Sistema material
4.2 Entrega material y elabora vale de salida Jefe de Area ricgtlglrtigclj de Vale de salida
4.3 Recaba firma del solicitante Jefe de Area Vale de salida Firma
Capturar en sistema y 5 5.1 Registra en sistema el material entrega para Jefe de Area Material Sistema control
salidas mantener control de entradas y salidas entregado de inventario
14.FECHA DE : < . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccidon Administrativa

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

i‘%%"éi?é'jﬁ Manual_c,je Procedimientos y 4. CODIGO PROYECTO: MP-DGSPM-1600
: Operacion
5.NOMBRE DEL . .
PROCESO: Control de Expedientes 6. TIPO DE SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE . i
DEL SERVICIO: Director De Area
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ll‘PL'JAiS;S e 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir todo aquel
FIocumento que deba 1 1.1 Recibe documentacion general Auxn_la_r ) Documentacién Documentacion
integrarse al Administrativo
expediente
Auxiliar b
1.2 Revisa cada documento Administrativo Documentacion ocumentos
revisados
Auxiliar
1.2 Separa todo aquel documento referente a Administrativo Documentos Documentos
movimientos de plantilla revisados separados
Registrar en sistema Auxiliar
el documento que se 2.1 Registrar en sistema los documentos | Administrativo Documentos .
) ] 2 - Sistema
integra al expediente existentes separados
o los expedientes
. Auxiliar
2.2 Cuando el document_o a archivarse es una Alta | Agministrativo ' Documento de
de personal, abre expediente del nuevo elemento, Sistema Alta
mismo gue ubica de acuerdo al control interno
; Auxiliar
2.2.1 Cuando el documento es una baja del < .
empleado se anexa al expediente y se coloca en | Administrativo Sistema gg_(;umento de
archivo de bajas. !
Atender solicitud de Auxiliar Documento de
préstamo de 3 3.1 Recibir solicitud de préstamo de expediente Administrativo Baia Solicitud
expediente !
) ) Auxiliar
3.2 Presta el expediente, por lo que registra en | Administrativo
vale de salida datos del solicitante para control Solicitud Vale de salida
administrativo
Auxiliar
Administrativo i
3.3 Posterior recibe expediente y cancela vale Expediente Expgdlente en
archivo
14.FECHA DE . < . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccidon Administrativa

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y 4 CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

PROYECTO: Operacic’)n
5.NOMBRE DEL . .

PROCESO: Control vehicular 6. TIPO DE SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE . <

DEL SERVICIO: Director De Area

11.PUESTO Y/O

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Realizar inventario del
parque vehicular .
asignado a la 1 1.1 Realiza inventario general del parque vehicular Tecmc_o . Progr_ama de Inventario
o Especializado trabajo
corporacion integrar
expediente
1.2 Conf li tari ist ist Técnico
2 Conforme al inventario  registra en sistema | ggpecializado Inventario Sistema
nimero econémico
1.3 Separa informacion por patrullas, motocicletas Tecnico Informacion
Elaborar resguardo - S€p porp ’ Especializado Sistema
y bicicletas separada
Enl\gaéirr(;ig%ir%? a 2 2.1 Requiere a los responsables copia de | Técnico Informacion Solicitud de
. i o licencia de conducir Especializado documentos
Patrimonio Municipal
2.2 Elabora resguardo de las unidades asignadas | Técnico
a los diferentes sectores Especializado Documentos Resguardos
2.3 Recaba firma de los resguardantes Tecnlc_o . Resguardos Firmas
Especializado
Enviar resguardos a 3.1 En lista los resguardos y los canaliza al area | Técnico . .
Patrimonio Interno 3 de patrimonio para su control Especializado Parque vehicular | Listado
3.2 Recibe péliza de seguro, copias de tarjeta de | Técnico Parque 3?;:{2;”:3?%
circulacién, copia de pago de refrendo Especializado Vehicular vehiculos
. Técnico i .
3.3 Resguarda documentos en archivo Especializado Documentacion Archivo
Dar seguimiento a
cualquier 4 4.1 Recibe informe de cualquier falla o | Técnico Parque vehicular | Informes
descompostura descompostura de los vehiculos Especializado q
vehicular
4.1.1 Si la falla puede arreglarse en el taller
interno de la corporacion, el vehiculo es rgpgrado; Técnico Arreglo al
cuando es necesario enviarlo al taller municipal se S Informes .
. . = Especializado vehiculo
envia con hoja de servicio (proceso del Taller
Municipal) Pasa act. 4.3
4.2 _S| el vehiculo tuvo algun percance 0 |nC|dgnte Técnico Solicitud de
se informa al departamento de vehiculos/area S Informes
- Especializado apoyo
juridica para que estos se hagan cargo.
. L . Técnico . .
4.3 Archivan documentacion en expediente Especializado Parque vehicular | Archivo
14.FECHA DE
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion Administrativa

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

PROYECTO: Operacién

5.NOMBRE DEL L _

PROCESO: Credencializacion 6. TIPO DE SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE . <

DEL SERVICIO: Director De Area

11.PUESTO Y/O

8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir indicaciones
para elabora 1 1.1 Recibe solicitud de apoyo para elaborar | Técnico Solicitud Llenado de
identificaciones de el credencial Especializado Documento
personal
1.2 Revisa solicitud y canaliza al &rea de disefio Jefe de area Apré)gﬁgiﬁz de Canalizar
Disefar conforme a 2 2.1 Revisa solicitud y elabora disefio de | Técnico Solicitud Disefio de
necesidades credencial o gafette Especializado credencial
2.2 Entrega al area solicitante para el visto bueno Técnic_o . Credencial Aprobacion
' Especializado
: : Técnico . .
2.3 Recibe el prototipo o dummy Especializado VoBo. Prototipo | Prototipo
Tomar fotografias y ’ Técnico . ’
recabar datos 3 3.1 Toma de fotografias al personal Especializado VoBo. Prototipo Fotografias
3.2 Recaba datos del personal, mismos que | Técnico i Datos del
; o . o Informacion
incluird en la credencial Especializado Personal
3.3 Coteja con base de datos la informacién | Técnico . Datos
" e Informacion -
recibida Especializado Revisados
Imprimir credencial y 4.1 Elabora credencial con la informacién | Técnico L Datos en
: 4 ] L Informacion formato
recabar firmas existente Especializado .
autorizado
4.2 Imprime credencial o identificaciones Técnico. Credencial Impresion
Especializado
4.3 Recaba firma del empleado Tecnlc_o . Credencial Firma del
Especializado empleado
4.4 Envia credenciales a direccion general para | Técnico Envio de . .
firma que de validez al documento Especializado Documentacion Firma de Validez
Entregar credencial y 5 5.1 Enmican credencial y queda lista para su | Técnico Recepcion de Credencial
archivar recibos entrega Especializado Documentos enmicada
5.2 Entregan credencial al empleado Tecmc_o . Credencial Credencial lista
Especializado
) o Técnico . )
5.3 Recaban firma de recibido Especializado Validar Firma Acuse
5.4 Archivan formato de credencial entregada. Tecnlc_o . Formato con Archivo
Especializado acuse
14.FECHA DE . 4 . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccidon Administrativa

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacion

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL

Movimiento de Plantilla de personal

6. TIPO DE SERVICIOS:

Recursos Humanos

PROCESO: (Altas Bajas)
7. RESPONSABLE . A
DEL SERVICIO- Director De Area

11.PUESTO Y/O

8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir oficio de alta o 1.1  Recibir  documentacion  general de | Técnico Plantilla de
. 1 o L Documentos
baja del personal movimientos de personal Especializado personal
) ) - Técnico :

1.2 Revisar documentos y firma de recibido Especializado Documentos Firma

1.3 Registra en sistema o base de datos, si el P .

documento es una alta, baja o modificacién al Ezcre"gigliz ado Documentos dsésgearroa;o base

nombramiento P
Abrir expediente del . .

2.1 Abre expediente cuando el documento es una | Técnico .
nuevo e'e’]"e.”‘o 0 2 alta de personal. (Pasa actividad 3) Especializado Base de datos Expediente
servidor publico

2.2 Cuando es baja o modificacion a la plantilla o~

: : Técnico ;

integra el documento al expediente el cual ya . Documentos Expediente

) Especializado

existe

2.3 Archiva expediente en lugar de control de | Técnico . .

. . . . T Expediente Archivo
expedientes: Activos o bajas de personal Especializado

3.1 Cundo es alta informa al area del nuevo

. integrante al &rea, cuando es modificaciéon al

Infprmarlal area de nombramiento en el area operativa notifica del | Técnico Movimiento en

asignacion 3 . p L - Informe
. cambio, para que se den las adecuaciones de | Especializado plantilla

correspondiente o . :

responsabilidad y ordenamiento correspondientes

al nuevo cargo

3.2 _Informar al nuevo integrante oJe las Técnico Movimiento en

condiciones laborales y lo presenta a su area de . . Informe

M Especializado plantilla

adscripcion
Dar seguimiento y
anexar'cualqwer 4.1 Da seguimiento a cualquier movimiento
movimiento que . . ) - - o I
genere el servidor 4 reIaC|or|1ado coln IEZI pl_ar_ltllla _de la dlreccu_)n géenelral Tecnlc_ol_ g Nllovu_ltluento en Segum;lento
(incluyendo baja, para el control administrativo y operativo de las Especializado plantilla general

A . areas
modificacién o cambio
de nombramiento)
14.FECHA DE ) . . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion Administrativa

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

£ DIORERE DL Manual de Procedimientos y 4 CODIGO PROYECTO: MP-DGSPM-1600

: Operacion
5.NOMBRE DEL Movimiento de Plantilla de personal

- . 6. TIPO DE SERVICIOS: Recursos Humanos

PROCESO: (Altas Bajas
7. RESPONSABLE . ,
DEL SERVICIO: Director De Area
8.PROCEDIMIENTO | 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD LLPUESTOYIO | 12 INsuMO 13.SALIDA
Recibir oficio de alta o 1 1.1  Recibir  documentacion general de | Técnico Plantilla de Documentos
baja del personal movimientos de personal Especializado personal

1.2 Revisar documentos y firma de recibido Tecmc_o . Documentos Firma

Especializado

1.3 Registra en sistema o base de datos, si el Técnico Sistema o base

document'o es una alta, baja o modificacién al Especializado Documentos de datos

nombramiento
Abrir expediente del . .

2.1 Abre expediente cuando el documento es una | Técnico .
nuevo e'e’]"e.”‘o 0 2 alta de personal. (Pasa actividad 3) Especializado Base de datos Expediente
servidor publico

2.2 Cuando es baja o modificacion a la plantilla Técni

: : écnico :

integra el documento al expediente el cual ya . Documentos Expediente

) Especializado

existe

2.3 A_rch|va. expedlente en lugar de control de Tecmc_o' Expediente Archivo

expedientes: Activos o bajas de personal Especializado

3.1 Cundo es alta informa al area del nuevo
Informar al 4rea de integrante al &rea, cuando es modificacion al

) - nombramiento en el area operativa notifica del | Técnico Movimiento en
asignacion 3 . p L ) Informe
correspondiente cambio, para que se den_ las adecuamon_es de | Especializado plantilla

responsabilidad y ordenamiento correspondientes

al nuevo cargo

3.2 Informar al nuevo integrante de las . -

condiciones laborales y lo presenta a su area de Tecmcp . Mowmento en Informe

M Especializado plantilla

adscripcion
Dar seguimiento y
amn:V)?;rigﬁgungr 4.1 Da seguimiento a cualquier movimiento
genere el se?vidor 4 relacionado con la plantilla de la direccion general | Técnico Movimiento en Seguimiento
(incluyendo baja, g?ergsel control administrativo y operativo de las | Especializado plantilla general
modificacién o cambio
de nombramiento)
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccidon Administrativa

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

PROYECTO: Operacién

5.NOMBRE DEL . . .

PROCESO: Preparacion de Alimentos 6. TIPO DE SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE Director G |

DEL SERVICIO: irector Genera

11.PUESTO Y/O

8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Elaborar menu de 1.1 Elaborar mensualmente el ment que se | Direccion Facultades del .
) 1 - - e . . Menu
alimentos servird de forma semanal al personal y detenidos. | Administrativa area
1.2 Programa la salllda para la compra de viveres Dlreqc!on _ Menti Salida
de acuerdo al menu elaborado Administrativa
1.3 Compra de viveres por semana Direccion Mend Compras
' P P ’ Administrativa realizadas
Prepare}r de acuer_do 2.1 Elabora las 3 comidas del dia, los 7 dias de la | Direccion . Alimentos
al menu las 3 comidas e . Menu
: semana) Administrativa preparados
del dia
: : Direccién . L
2.2 Sirve las porciones Administrativa Menu Porcién personal
Enviar alimentos a Direccién Atencién del
barandilla conforme a 3 3.1 Atender al personal que soliciten alimentos S . Menu .
b Administrativa area
reporte de detenidos
3.2 Enviar alimentos a las barandillas conforme a | Direccion Menti Alimentos en
reporte de detenidos Administrativa barandilla
Entregar control de
compra y de servicios . - . L
de alimentos para 4 4.1 _Elabora informe semanal de las actividades Dlreqc!on _ Menti Informe
s realizadas Administrativa
control y préximas
compras
4.2 De acuerdo a las compras, elabora reporte de
las mismas, incluyendo notas y facturas de | Direccion .
. S ) Menu Reporte
compra, reportando asi los gastos generados por | Administrativa
este concepto
4.2 Firma el reporte e informe de actividades Dlreqc!on . Reporte e Firmas
Administrativa informe
4.3 Entrega reporte y archiva Direccion Reporte Archivo
' 9 P y Administrativa informe
14.FECHA DE ) . . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion Administrativa

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacion

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL

Solicitud de Adquisiciébn de Armamento

6. TIPO DE SERVICIOS.:

Recursos Humanos

PROCESO: y Equ|po
7. RESPONSABLE . ,
DEL SERVICIO: Director De Area
8.PROCEDIMIENTO | 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD LLPUESTOYIO | 12 INsuMO 13.SALIDA
Rewsgr el armamento 1 1.1 Revisa el armamento y equipo existente Oficial Primero Inventario de Armas y equipo
y equipo armamento
1.2 Determina la necesidad de de solicitar a - . Inventario de Necesidades
Oficial Primero
compra armamento armamento detectadas
1.3 Informa al director operativo Oficial Primero Inventario de Solicitud
armamento
Acordar las : . Director )
necesidades de 2 2.1 _Acuerdan la c_arjudgd y el tipo de armamento y General y Director Inventario de Comprg
equipo que se solicitard . armamento determinada
armamento s Operativo
2.2 Solicitan a direccion administrativa elabore )
o e h . Inventario de -
oficio de peticion con las generalidades de la | Director General Solicitud
armamento
compra
2.3 Elabora oficio y anexa lista de necesidades Dlreqc!on . Solicitud de Oficio
Administrativa compra
) . Direccién . Firmas de
2.4 Recaba firmas de director general Administrativa Oficio autorizacion
Solicitar compra al 3.1 Entrega oficio de peticion de compra de | Direcci6n - ) .
. L 3 : ) . S ) Oficio con firma Copia con acuse
Presidente Municipal armamento a la Presidencia Municipal Administrativa
3.2 Archivan acuse y quedan espera zgrerﬁﬁ:gtr:ativa Oficio entregado | Archivo
Recibir dictamen de . . . L
aprobacion y remitir 4 4.1 'ReC|be copia del acuerdo aprobado por el Dlreqc!on . Oficio entregado | Acuerdo
Gobierno Municipal Administrativa
acuerdo de compra
4.2 Informa a la Hacienda Municipal sobre el Direccion
dictamen de aprobacién de la compra para que de Administrativa Acuerdo Notificacién
inicio al tramite correspondiente
. 5.1 Cuando la Haciendo realiza el depdsito
Eﬁﬁ:g 5:05'2%’2& A 5 correspondiente para hacer la compra, le | Direcci6n Acuerdo de Deposito
ara su revision notificamos a la Secretaria de finanzas mediante | Administrativa compra realizado
P oficio y anexa copia del mismo
Recoger armamento y 6.1 Recibe notificacion de parte de la Secretaria ) L e g
equipo en la 6 de Seguridad Publica que el armamento ésta listo Direccion Compra realizad Notificacion (.je
Secre@ana dg ' para que sea recogido por la Direccion Administrativa armamento listo
Seguridad Pudblica
6.2 Recoge_n armamento y equipo, cabe'senalar Direccién Notificacion de
que el mismo ya tiene licencia previamente Operativa armamento listo Armamento
tramitada por la Secretaria de Seguridad Publica P
6.3 Integran expediente con la documentacion Dlrec;c:_lon ' Documentos Archivo
resultante del proceso y archivan administrativa
14.FECHA DE ) - . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE

AREA. Direccion Administrativa

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

St siE b Manual de Procedimientos y 4 CODIGO PROYECTO: MP-DGSPM-1600
: Operacion
5.NOMBRE DEL .
PROCESO: Soporte a usuarios Hardware 6. TIPO DE SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE . A
DEL SERVICIO: Director De Area
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ll'PLZngi e 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir solicitud de 1 1.1 Recibir reporte de los usuarios de todas las | Departamento de Equipo Solicitud
apoyo de alguna area areas de la Direccion General Informatica descompuesto
1.2 Escucha problematica, hace un diagndstico
L ; . : A Departamento de . .
rapido y si es posible da instrucciones para que se Informatica Solicitud Instrucciones
solucione via telefénica
:gscl:ﬁeg g::lcéllon y 2 2.1 Analiza peticion e informa el dia que acudira a | Departamento de Diagnéstico Horario de
- dar mantenimiento Informética 9 atencion
servicio
2.2 Acude al area y revisa el equipo Depart:ar_nento de Horar_iq de Equipo revisado
) Informética atencion
Dlagno_stlcar Yo 3.1 Diagnostica y determina si puede darle | Departamento de . . . P
determinar solucion al 3 e h P Equipo revisado | Diagndstico
solucion Pasa a la actividad 3.2 Informética
problema
3.1.1 Si no se puede reparar ahi, se pide que el
: Departamento de . - . P
equipo sea llevado al departamento de Informatica Diagnéstico Diagnéstico
informética. Pasa act. 4.1
3.2 Arregla el problema Depart’ar'nento de Equipo revisado Solucion a Ia.‘
Informatica falla del equipo
3.3' 'Elabora orden de servicio y recaba firma del Departgmento de Equipo reparado Orde_q de
solicitante Informatica servicio
Notificar falla - Departamento de Orden de
corregida 4 4.1 Regresa a la oficina Informatica servicio Traslado
4.2 Notifica la reparacion efectuada y entrega | Departamento de Orden de Informe
orden Informética servicio
ReC'IbII’ el o los 5 5.1 Reciben los equipos Depart’ar'nentO de Solicitud para Equipos
equipos Informatica Compostura
5.2 Verifican si cuentan con el material necesario, | Departamento de Equinos Material y/o
de no tenerlo solicitan la compra Informatica quip requisicion
5.3 Reparar los equipos y cuando ya estan listos | Departamento de Equino Reparacion del
notifican a las areas para que pasen a recogerlos Informatica quip equipo
5.4 Elaboran orden de servicio Depart,ar_nento de Rep_aramon del Ord(-j:n_ de
Informética equipo servicio
5.5 Recaban firma de conformidad del solicitante Departgmento de Orde_q de Firma
Informética servicio
5.6 Elaboran informe general de actividades Depart’ar'nento de Ord‘?“. de Informe general
Informética servicio
5.7 Archivan ordenes de servicio para control
administrativo
14.FECHA DE . 4 . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion Operativa

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

PROYECTO: Operacién
5.NOMBRE DEL i o
PROCESO: CEINCO 6. TIPO DE SERVICIOS: Telecomunicaciones
7. RESPONSABLE : ;

DEL SERVICIO: Director De Area

11. PUESTO Y/O

8. PROCEDIMIENTO | 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Atender llamadas 1 11 Ate_:ncmn dg: llamadas de emergencia de parte CEINCO Solicitud de Llaqua
de la ciudadania en general a través del 066 apoyo atendida
1.2 Registra la informacion obtenida de la llamada CEINCO Solicitud de Base de datos
en base de datos apoyo
2.1 Transmite la informacion atraves de la red, al .
. . > . - Servicio
Canalizar para area de locucion del sector correspondiente, por Solicitud de :
- 2 . . P . CEINCO canalizado al
atender servicio medio de claves de seguridad, indicando el tipo de apoyo area
servicio y sus caracteristicas
. . i Servicio
Recibir mform_e_ 3 3.1 Recibe la informacion y la registra en bitacora Dlrecm_on canalizado al Bitacora
general del servicio Operativa area
3.2 Elabora tarjeta de control de servicios; misma Di .
: ireccion _ .
gue se va actualizando conforme se desarrolla la . Bitacora Tarjeta
- . Operativa
atencion del servicio
3.3 El locutor enlaza a los patrulleros por medio de | Direcci6n Tarieta Servicio
claves de seguridad y transmite el servicio Operativa ! enlazado
3.4 Durante la transmision el locutor coordina,
apoya, discierne, activa, proyecta e interactda la | Direcci6n Servicio Servicio
comunicacion con el usuario hasta el término del | Operativa enlazado enlazado
servicio
3.5 El servicio es supervisado por el Direccién Servicio
subcom_e}ndante en turno desde inicio hasta su Operativa enlazado Supervision
conclusién
3.6 Reciben comunicacion de los patrulleros, | Direccion Servicio Servicio
finiquitando la informacion del servicio Operativa enlazado finalizado
. o . . . L Servicio
Elaborar parte de 4.1 Con la informacion registrada en tarjeta se | Direccion ; Parte de
4 . atendido y
novedades elabora el parte de novedades Operativa - novedades
finalizado
5.1 Entrega parte de novedades a la Direccion . .
Entregar parte de . o : ) ! Direccién Parte de Parte de
novedades 5 Gen_er'al, Direccion  Operativa y  Presidencia Operativa novedades novedades
Municipal
5.2 Concluido el servicio se archivan tarjeta, parte | Direccion Parte de .
h Archiva
de novedades Operativa novedades
Nota: Cabe sefialar que existe un area llamada
Telecomunicaciones, misma que forma parte de la
Direccién Operativa y es ésta la responsable de
este proceso.
14.FECHA DE . 4 . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion Operativa

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

PROYECTO: Operacién

?,‘QS&AEBS%E DEL Comandancia de Telecomunicaciones 6. TIPO DE SERVICIOS: Telecomunicaciones
7. RESPONSABLE . <

DEL SERVICIO: Director De Area

11. PUESTO Y/O

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibir indicaciones de parte de la direccién | Direccion
Recibir instrucciones 1 general para la prestacion de servicios ordinarios y | Operativa Instrucciones Instrucciones
de emergencia (Comandante)
. . . . Direccion
é.zerzilr;ssmne las ordenes a las diferentes areas Operativa Instrucciones Instrucciones
P (Comandante)
Supervisar personal 2.1 Supervisa las actividades de la Sala de | Direcci6n Programa de
pervisar p y 2 locutores, CEINCO, Monitoreo, estadisticas y las | Operativa 9 Supervision
sus actividades P trabajo P
subordinadas al area operativa (Comandante) !
2.2 Monitorear las transmisiones de cada una de | Direccion Programa de
ellas y de los equipos moviles, asi como el uso | Operativa trab%‘o Supervision
corrector de los equipos (Comandante) !
2.3 Supervisa al personal en la ejecucion de sus | Direccion Proarama de
actividades, atendiendo de forma personal los | Operativa trab?a'o Supervision
asuntos que por su naturaleza asi lo requieran (Comandante) !
ng?;n;;ggtr';'c?gg? 3.1 Requiere del apoyo del personal para el | Direccion Proarama de
ir:nplementaci()n de 3 disefio e implementacién de alternativas de | Operativa trab?ajo Apoyo requerido
programas solucion para la problematica existente (Comandante)
Director de Area
3.2 Planeacion de proyectos y programas que | Comandante, Programa de Planeacion
ayuden al mejoramiento de los servicios Primer Oficial trabajo
Policia Primero
Comandante,
3.3 Informan de los programas y proyectos al Primer Oficial Planeacion _Personal
personal en general Policia Primero informado
) . Cqmanda_nt_e, Programa de Sistemas
3.4 implementan nuevos sistemas Primer Oficial trabaio ciecutados
Policia Primero ! )
Direccion
3.5 Realizan informe de actividades Operativa tF:;ct)ggma de Ie?cftci)\l;zgg ddees
(Comandante) !
Direccion Informe de
3.6 Entregan a direccion general y archivan Operativa actividades Archivo
(Comandante)
Nota: Cabe sefialar que existe un area llamada
Telecomunicaciones, misma que forma parte de la
Direccion Operativa y es ésta la responsable de
este proceso.
14.FECHA DE . P i X
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion Operativa

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL . . .
PROCESO: Conmutador 6. TIPO DE SERVICIOS: Telecomunicaciones
7. RESPONSABLE . i
DEL SERVICIO: Director De Area
8. PROCEDIMIENTO | 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD L PLAER?ELO e 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Atenciéon general de llamadas. Canaliza la
Atender llamadas 1 llamada al é&rea correspondiente (Direccion | Direccion Programa de Llamadas
Administrativa, Direccion General, Comunicacion | Operativa trabajo atendidas
Social, Informatica, etc.)
1.2 Cuando la llamada requiere de servicio ) i .
) - Direccion Programa de Tarjeta de
urgente llena la tarjeta de control de servicio con . .
S Operativa trabajo control
los generales y ubicacion
Enla_zgr la atencién de 2 2.1 Trasladan tarjeta de control al &rea de locucion Dlrecm_on Progr_ama de Tarjeta de
servicios Operativa trabajo control
' 3.1 Registra en bitacora los generales del servicio Direccién Programa de N
Recopilar datos 3 y conforme se va desarrollando se anota o se . ) Bitacora
. o Operativa trabajo
completa la informacién
4.1 Al concluir el servicio los patrulleros Tarieta de
Completar parte de restablecen comunicacion con el &rea de | Direccion Servicio !
) 4 AT . L h ; control de
novedades y archivar conmutador para finiquitar la informacion completa | Operativa atendido servicios
en la tarjeta de control de servicios
4.2 Con la informacién registrada en tarjeta se | Direccién Tarjeta de Parte de
elabora el parte de novedades Operativa contr O.I de novedades
servicios
4.3 Entrega_part_e’ de novedgdes a la Dlreccpn Direccién Parte de Parte de
General, Direccion Operativa y Presidencia .
R Operativa novedades novedades
Municipal.
4.4 Concluido el servicio se archivan tarjeta, parte | Direccién Parte de Archivo
de novedades Operativa novedades
Nota: Cabe sefalar que existe un area llamada Telecomunicaciones, misma que forma parte de la
Direccién Operativa y es ésta la responsable de este proceso.

14.FECHA DE
ELABORACION:
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion Operativa

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

PROYECTO: Operacién
?,‘QS&AEBS%E DEL Estadisticas de Delitos Patrimoniales 6. TIPO DE SERVICIOS: Telecomunicaciones
7. RESPONSABLE . <

DEL SERVICIO: Director De Area

11. PUESTO Y/O

8. PROCEDIMIENTO | 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir pate de 1 1.1 Recibir el parte de novedades Dlrecm_on Progr_ama de Parte de
novedades Operativa trabajo novedades
1.2 Captura en base de datos del area todo aquel | Direccion Parte de
. . . . S . Base de datos
delito patrimonial registrado en el Municipio Operativa novedades
N . 2.1 Analiza informacién por: Delito atendido, zona, | Direccién .
Analizar informacion 2 horarios, tipo de servicio Operativa Base de datos Andlisis
- 3.1 Elabora la estadistica y comparativos con afios | Direccion Andlisis y base .
Elaborar estadisticas s anteriores de meses similares Operativa de datos Estadisticas
3.2 Elabora mapas criminolégicos, determinando e . L
; - . Direccion
identificando en los mismo las zonas con mayor Operativa Base de datos Mapas
indice delictivo P
. 4.1 Elabora informe general de resultados de las | Direccién
Elaborar informe 4 estadisticas resultantes Operativa Base de datos Informe general
4.2 Entrega informacion, anexando estadisticas y
mapas a la D|’rec0|on General y a toda§ las areas Dlrecm_on Informe general Copia con acuse
involucradas, “para que conozcan en ndmeros las | Operativa
incidencias del Municipio
Archivar y generar 5.1 Archiva documentacion resultante para futuras | Direccion Informe .
e 5 . Archivo
nuevas estadisticas consultas Operativa entregado

Direccién Operativa y es ésta la responsable de este proceso.

Nota: Cabe sefialar que existe un area llamada Telecomunicaciones, misma que forma parte de la

14.FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 15. REVISION No. 0
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion Operativa

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL . . . .
PROCESO: Monitoreo 6. TIPO DE SERVICIOS: Telecomunicaciones
7. RESPONSABLE . ,
DEL SERVICIO: Director De Area
8. PROCEDIMIENTO | 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1LPUESTOYIO | 12 INsumo 13. SALIDA
Monitorear con los 11 1 1.1 Monitorear en tiempo real los dispositivos de | Direccion Programa de Monitoreo
dispositivos de video videos ubicados en puntos estratégicos Operativa trabajo
1.2 Si se observa alguna situacion de recelo, se Direccién Supervision
aphca atencion especial hasta descartar que no se Operativa Monitoreo especifica
dé el hecho
2.1 Registrandose una situacién de emergencia ) L . L
Reportar en caso de 2 (robo, disturbio, accidente) notifican al area Direccion Monitoreo Situacion de
incidencia correspondiente, para atencion del mismo Operativa emergencia
- 3.1 Enlazan el servicio de emergencia y elabora | Direccion Situacion de Servicio
Enlazar servicio 3 : . h :
tarjeta de servicio Operativa emergencia enlazado
Elaborar informe 4.1 Al término del servicio y conforme a los Direccién Situacién de
gerje_ral de 4 su_scn'aglo elaborg informe, mismo que debe Operativa emergencia Informe
actividades coincidir con la tarjeta de control
4.2 Archivan documentacion resultante del | Direccion : .
proceso Operativa informe Archivo
Nota: Cabe sefialar que existe un &rea llamada Telecomunicaciones, misma que forma parte de la
Direccidn Operativa y es ésta la responsable de este proceso.
14.FECHA DE

ELABORACION:
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15. REVISION No.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Direccidn General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE

Direccion Operativa

AREA:
DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
St siE b I\O/Ianual_(,je Procedimientos y 4 CODIGO PROYECTO. MP-DGSPM-1600
peracion
‘:’;SSQAEBS%E: DEL Parte de Novedades 6. TIPO DE SERVICIOS: Telecomunicaciones
E’EF,{_ESS;%;\:(S:%%LE Director De Area

Pofi cvmrf 1.1 Recibe las tarjetas de control de servicios con - ” . "
Recibir tarjetas de los datos completos de (locucién, conmutador, D|recm_on Servu;los Tarjetas de
control > Operativa atendidos control
monitoreo)
1.2 Capturan o registran en base de datos | Direccion Tarjetas de Base de
conforme al orden que se generan Operativa control datos/Sistema
Elaborar parte de 2.1 Elaboracién del parte de novedades ocurridas | Direccion . Redaccion del
novedades durante las 24 horas Operativa Sistema Parte de
Novedades
2.2 Elabora asimismo parte de novedades de los . ” Redaccioén del
supervisores (Personal Operativo encargado de 8"2‘?;;’; Parte de Eg\:t:dgzes
ésta actividad) P Novedades
3.1 Elabora resumen de lo acontecido las 24
Elaborar resumen de horas con el registro de: total de detenidos, | Direccion Parte de Resumen
las 24 horas decomisos, reportes de los servicios atendidos y | Operativa Novedades
los que fueron positivos y negativos
3.2 Canaliza el parte de novedades (Legajo) para | Direccion Parte de Legajo con Visto
visto bueno del responsable del area y del turno Operativa Novedades Bueno
4.1 Envia Parte de novedades a las é&reas:
Enviar parte de Direccion General, Direccion Operativa, | Direccién Legajo con Copia con acuse
novedades y archivar Vinculacion Ciudadana, Comunicacion social y | Operativa Visto Bueno P
area de Estadisticas.
4.2 Concluido el proceso se archiva legajo para | Direccion Legajo .
h . Archivo
consultas posteriores. Operativa entregado
Nota: Cabe sefialar que existe un &rea llamada Telecomunicaciones, misma que forma parte de la
Direccién Operativa y es ésta la responsable de este proceso

14.FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014

15. REVISION No.
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1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion Operativa

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

PROYECTO: Operacién

5.NOMBRE DEL j .
PROCESO: Sala De Locutores 6. TIPO DE SERVICIOS: Telecomunicaciones
7. RESPONSABLE . A

DEL SERVICIO: Director De Area

8. PROCEDIMIENTO | 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e PLAE?ETAO We 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir reporte Direccién Servicios Tarjetas de
ciudadano Operativa atendidos control
Transmitir servicio Direccién Tarjetas de Base de
Operativa control datos/Sistema
Registrar los Direccion Redaccion del
conceptos basicos del . Sistema Parte de
- Operativa
servicio Novedades
Mantener la Radio- Direccién Redaccioén del Parte de
disciplina en todo h Parte de
- Operativa novedades
momento del servicio Novedades
_Transcnt_mr Direccion Parte de
informacion a la parte Operativa Novedades Resumen
de novedades P
Direccion Parte de Legajo con Visto
Operativa Novedades Bueno
Direccién Legajo con Copia con acuse
Operativa Visto Bueno P
Direccién Legajo .
Operativa entregado Archivo
14.FECHA DE . . . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacion

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL

Asistencia a Reuniones de Trabajo

6. TIPO DE SERVICIOS.:

Trabajo y Prevencion

PROCESO: Social
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO | 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD . PLAE?ETAO W 12. INSUMO 13. SALIDA
. . . - - Lo . Subdireccion de
R(_eglblr y registrar 1 1.1 Recibe, \./'er|f|ca.of|0|o de invitacién relacionado Trabajo y Papeleria oficial. N
oficio a la prevencion social . . Oficio.
Prevencion Social.
Subdireccion de
1.2 Registra oficio y canaliza Trabajoy Oficio Registro
Prevencion Social.
q o Subdireccién de
Ager) ary asistir a 2 2.1. Recibe y revisa oficio, da instrucciones Trabajoy - .
reuniones . . Oficio. Instrucciones
Prevencion Social.
Subdireccion de
2.2 Confirma asistencia y agenda Trabajoy Oficio analizado. | Agenda.
Prevencién Social.
Subdireccion de
2.3 Asiste al evento conforme a la fecha planeada | Trabajoy Agenda Evento asistido
Prevencién Social.
Informar y programar 31 Notifica a sus aéreas lo acordado en la | Supdireccion de L L
el plan de actividades 3 reunion v la participacion que tendran Trabajoy .Informacion Informacion
con sus areas ylap P q Prevencion Social.
3.2 Da conocer los programas preventivos, | Subdireccion de
- . . - Programas
elaboran Plan de accion y establecen calendario | Trabajoy Informacion . .
. < . difundidos
de actividades Prevencion Social
. 4.1. Conforme a plan de trabajo genera informe de Subdlrecmon de
Generar informe 4 - Trabajoy Control de
actividades mensual . . . . Acuerdos.
Prevencion Social. | asistencia.
Subdireccion de
4.2 Entrega informe a Direccién General Trabajo y . Acuerdos. Registro.
Prevencion Social.
14.FECHA DE . . . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2 DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL .. . ] . .. .
PROCESO: Atencion Correspondencia 6. TIPO DE SERVICIOS: Trabajo y prevencion social
7. RESPONSABLE Director G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO | 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD L PLAER?ELO e 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe las solicitudes documentacion de | Subdireccion de . .
- - . ) . . Correspondenci Documentacion/
Recibir solicitud. 1 diferentes Dependencias internas y externas | Trabajoy .
- S - . . a. Correspondenci
solicitando apoyo y/o invitando a alguna reunién Prevencion Social. a
1.2 Registra fecha y hora de recepcion, clasifica | Subdireccion de .
} . . Correspondenci .
la correspondencia y la turna al area | Trabajoy a Registro
correspondiente Prevencién Social. '
Revisar y atender 2.1. Revisa documentos y da |nstru00|oqes Subdi_reccién de Control de
. 2 (conforme al asunto de cada documento canaliza | Trabajo y .- .
correspondencia al &rea) Prevencion Social Solicitud. correspondencia
- 3.1 Elabora oficio de contestacién al area o | Subdireccion de .
Elaborar contestacion. 3 . - Trabajo y Solicitu . .-
Dependencia solicitante 7 . Oficio.
Prevencion Social.
3.2 Recaba firma y sello de la subdireccién de asi | Subdireccion de - .
: Trabajoy Oficio Firme y sello
requenrse Prevencién Social
Entregar respuesta 41 Toda la correspondencia saliente de la | Subdireccion de | correspondenci Correspondenci
cuando asf se 4 subdireccién se entrega a estafeta (mensajero) Trabajo y a alista para su
requiera y archiva g ! Prevencion Social. entrega
- ) Oficio
4.2 Entrega oficios de respuesta, recaba firma y | supdireccién de .
L . L . entregado, copia
sello de recibido en copia de la contestacion a su | Trabajoy Oficio firmad
solicitud Prevencion Social. icio firmado. con acuse
Subdireccién de Oficio
4.3 Archivan copias con acuse Trabajo y treqad Archi
Prevencién Social, | SMr€9ado-: rehivo
14.FECHA DE . . . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacion

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL

Incidencias del area

6. TIPO DE SERVICIOS:

Trabajo y Prevencion

PROCESO: Social
7. RESPONSABLE Di tor G |
DEL SERVICIO: irector -enera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e PLAER?ETAO e 12. INSUMO 13. SALIDA
Revisar y registrar Subdireccion de
diariamente 1.1 Revisar incidencias del personal de la | Trabajoy Personal con
o . 1 . - J Personal L )
incidencias del subdireccién Prevencion incidencias
personal del area Social

12 Registra incidencias (faltas, retardos, | Subdireccion de L .

. taciones, vacaciones, ) Trabajo y Incidencias Registro

PErmISOS, amones ' " Prevencién Social.
Revisar incidencias y 2.1 Revisa las tarjetas y los reportes del personal,
canalizar a direccion 2 asi como los horarios a cubrir por el mismo, | Subdirector Registro. Instrucciones

general

conforme a lo revisado instruye

2.2 De acuerdo al registro de incidencias y las

Subdireccién de

. . : Instrucciones 'y Reporte de
instrucciones elabora reporte general, el cual se | Trabajoy reqistro incidencias
enviara a la Direccion Administrativa Prevencion Social. 9 )
Enviar informacion de 3.1 Se elabora oficio con el listado del personal | sybdireccion de R d Oficio de
Trabajo y Prevencion 3 . : : eporte de
- que falté, tuvo retardo etc., y se pasa para visto | Trabajoy . . Reporte de
Social a Recursos b de la Subdi o Prevencion Social incidencias. incidenci
HUManos ueno de la Subdireccion . incidencias
Subdireccion de Oficio de
3.2 Entrega reporte Trabajo y Reporte de Copia con acuse
Prevencion Social. | incidencias

Subdireccion de

informacion remiida Drecoion aminsatee e ] Trabajoy Copiacon acuse | (RS,
Prevencion Social. '
_ _ Subdireccion de Oficio _
4.2 Archiva expediente Trabajo y entregado Archivo.
Prevencion Social. )
A Septiembre 2014 15. REVISION No. 0 HOJA: 1 | DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3 ONEIRE oL Manual de Procedimientos y 4 CODIGO PROYECTO: MP-DGSPM-1600
: Operacion
5.NOMBRE DEL Prevenqon del delito en Instituciones 6. TIPO DE SERVICIOS: Trak_)ajo y Prevencion
PROCESO: educativas Social
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO | 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11LPUESTOYIO | 12 INsumo 13. SALIDA
Campafa
Revisar instituciones 1.1 Enumerar las diferentes instituciones | Subdireccion de permanente Instituciones
educativas del 1 educativas del Municipio Trabajo y parala Educativas
municipio P Prevencion Social | Prevencion del
Delito
1.2 Separar las instituciones por niveles Identificacion de
(primaria, secundaria, preparatoria) y revisar | STPS Escuelas escuelas por
directorios niveles
Contactar directivos 2.1 Revisar directorios de escuelas y comunicarse . Identificacion Contacto con
0 encargados de las 2 con los encargados a fin de invitarlos a participar | STPS de escuelas por directores
escuelas en programas preventivos del delito niveles
2.2 Elaborar agenda y calendario de visita anual Agenda
} Contacto con .
de acuerdo a los lugares seleccionados del | STPS . establecida y
. . L directores )
directorio de instituciones calendario anual
L, . Material
Preparar material 3.1 Conforme al programa de prevencion y al nivel Agenda didéctico
didactico Visitar 3 elaboran y estructuran material didéctico para la | STPS establecida y conforme a
escuelas presentacion del programa calendario anual .
niveles
3.2 Establecen cronograma de actividades para el N'Iat’erl'al
equipo de trabajo que acudira a las escuelas a | STPS didactico Cronograma de
quip 109 conforme a actividades
presentar el programa .
niveles
4.1 Trasladarse a las diferentes instituciones Cronograma de
Visitar escuelas 4 (cabe mencionar que es tanto en tuno matutino | STPS actividades Traslados
como en vespertino)
4.2 Lleva a cabo la presentacion del programa o
actividad solicitada con la poblacion objetivo a la | STPS Traslados Presentacion
que se dirige
Registrar resultados y 5.1 Registro de resultados estadisticos y L, Resultados
elaborar informe cualitativos obtenidos de la actividad realizada STPS Presentacion Estadistico
5.2 Elabora informe general de actividades,
anexando las estadisticas de resultados del | STPS Resultados Informe
programa.
5.3 Entrega informe a la direccion General y a .
Vinculaciéon Ciudadana STPS Informe Copia con acuse
. . . Informe
5.4 Archiva copia para posibles consultas STPS entregado
14.FECHA DE . e . .
ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No. 0 HOJA: 1 DE: 1

83

FORMATO-MP-DO-03

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD
PUBLICA MUNICIPAL




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacion

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL

Prevencion del delito en la Comunidad

6. TIPO DE SERVICIOS:

Trabajo y Prevencion

PROCESO: Social

7. RESPONSABLE Di tor G |

DEL SERVICIO: Irector -enera

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e PLAER?ETAO e 12. INSUMO 13. SALIDA
Campafia

: - Subdireccién de permanente
) . 1.1 Entrevista de contacto solicitada por el : .
Atender ciudadania 1 ciudadano P Trabajo y para la Ciudadanos
Prevencion Social. | prevencion del
delito
1.2 Delimitan o acuerdan fecha y horario de visita Fecha

en la colonia o zona (este paso es en forma | STPS Ciudadanos establecida de
individual) visita
Calendarizar - Fecha
programa de \2/i.slit§;)nforme a los contactos establecidos agenda STPS establecida de Agenda
actividades visita
2.2 Enumeran las actividades a realizar para Cronograma de
conocimiento del personal que habra de | STPS Agenda actividades
realizarlas semanales
. 3.1 Revisan material audiovisual y bibliografico Cronograma de Material
El_a_borar materlal_ a con el que se cuenta para el programa solicitado, | STPS actividades Didactico listo
utilizarse en las visitas ) )
en caso de requerirse extra , lo elaboran semanales presentacion
3.2 Acudir a la comunidad el dia y la hora que STPS ’I\D/Ii?jt;(':’ltio listo Visita a la
acordaron L comunidad
presentacion
3.3 Da a conocer el programa o la actividad
solicitada con la poblacién objetivo a la que se | STPS Visita Programa
. ejecutado
dirige
Registrar datos y 4.1 Registro de resultados estadisticos Programa
elaborar informe de Cl..lalitatiV?)S obtenidos de la actividad realizada ’ STPS e'ec;qutado Registros
actividades !
4.2 Elabora informe general de actividades, Reqistros
anexando las estadisticas de resultados del | STPS g Informe general
programa
4.3 Entrega informe a la Direccion General y a .
Vinculacion Ciudadana STPS Informe Copia con acuse
4.4 Archiva copia para posibles consultas STPS Copia con acuse | Archivo
14.FECHA DE . . . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacion

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL

Programa Erradicacion del Uso de

6. TIPO DE SERVICIOS:

Trabajo y Prevencion

PROCESO: Drogas en la Gente Joven. Social
7. RESPONSABLE Di tor G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD . PLAIIE??E-I;AO W 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 En coordinacién con la Direccién Operativa ) y
Recabar informacion recabamos informacién general de las escuelas | Subdireccion de Directorio de B
1 . . Trabajoy Informacion.
de escuelas. existentes en el Municipio de San Pedro Prevencion Social escuelas.
Tlaguepaque '
1.2 Analizar las zonas con mayor indice delictivo
para tomar en cuenta los centros educativos que | STPS Informacion Andlisis
necesiten el programa DARE
2.1 (Fontactar al direptor de las escuelas Mapas y
Contactar a los seleccionadas para explicarle los generales del estadisticas de
Directores de 2 programa, asi como la forma de trabajar | STPS escuelas con Entrevista
escuelas. acordando la fecha de inicio y término del mayor
programa problemaética.
Solicitar cuadernillos. 3.1 SoIiF:ita por medip de ' pficio el cuadernillo
(Manual del oficial 3 necesario para la imparticion del programa, STPS Reunién con Oficio
D.A.R.E, cuadernillo anexando al mismo la relaciéon de escuelas por directores ’
de trabajo) cada oficial y cantidad de alumnos
3.2 Repartir cuadernillos de trabajo para dar inicio
al programa D.A.R.E. en la primera leccion y STPS Programa de Cuadernillo
explicar los generales del programa Yy trabajo entregado
procedimiento
3.3 Convocar a los padres de familia a una
reunion informativa por medio de los hijos, con el »
fin de que tengan mayor conocimiento del | STPS Progr_ama de _Reunlon_
) . trabajo informativa.
programa DARE y trabajar en conjunto (padres,
escuelay Policia).
Impartiry completar el 4.1 Impartir el programa semanalmente en cada
programa. (Proyecto . . . L
4 escuela por el oficial asignado con duracion de 45 | STPS Informacion Programa
DARE compuesto por . -
. a 60 minutos por leccion.
17 lecciones)
Elaborar constancias
que acreditan la . » . Planes para fin
participacion y 5 5.1 A_partlr de la Iecc_lon 13 se comienza la STPS Programa p
T planeacion de la ceremonia de culminacion. de programa
culminacion al
programa
) de | b d da al Registro de
5:2 Registro de los nombres de cada alumno en STPS Programa asistencia al
sistema para la elaboracién de constancias.
programa
14.FECHA DE : < . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Direccidn General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE

AR Direccion General de Seguridad Publica Municipal
£ DIORERE DL Manual de Procedimientos y 4 CODIGO PROYECTO: MP-DGSPM-1600
: Operacion
5.NOMBRE DEL Programa Erradicacion del Uso de Trabajo y Prevencion
6. TIPO DE SERVICIOS: -
PROCESO: Drogas en la Gente Joven Social
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO | 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11LPUESTOYIO | 12 INsumo 13. SALIDA
5.3 Impresiéon de las constancias de participacion | Subdireccion de
al término del programa, las cuales seran | Trabajoy Programa Constancias
entregadas a los alumnos Prevencion Social.
5.4 Recabar firmas de: Director General vy el Constancias .
Presidente Municipal STPS impresas. Firmas
5.5. Finalmente es firmado por el oficial DARE STPS Constancias Constancias
responsable de sus grupos firmadas. firmadas.
6.1 Se hace la invitacién por escrito al Presidente
Hacer oficios de 6 Municipal, Funcionarios, Director General de la STPS Evento Invitaci
invitacion. Policia, Directores de cada plantel, padres de programado nvitaciones.
familia y personal de la Secretaria del Estado
6.2 Solicitar por medio de oficio la botarga de la Oficio de
mascota DARE a la Secretaria de Seguridad del | STPS Er\genrtaomado peticion para
Estado prog botarga
6.3 Un dia antes de la ceremonia se traslada los
oficiales para los preparativos en el lugar y se | STPS Evento Supervision
. Programado
revisan los detalles del evento
Realizar ceremonia o 7.1 Se realiza el evento de graduacion DARE se Evento realizado
eventoy entregar 7 entrega el reconocimiento por la participacion de | STPS Evento y constancias
- Programado
reconocimientos. los alumnos DARE entregadas.
8.1. Elaborar informe de actividades general Evento Informe de
Archivar. 8 donde se registran las generalidades de las | STPS realizado actividades
actividades realizadas durante el mes '
8.2Se archiva en expediente los documentos STPS Informe Archivo
generados en el proceso
14.FECHA DE : < . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacion

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL

Proteccién al menor infractor

6. TIPO DE SERVICIOS:

Trabajo y Prevencion

PROCESO: Social
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO | 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD L PLAER?ELO e 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir al L . . i i6
ECI' Ir &l menor 1 1.1 Recepcion y registro del menor infractor Dlrecm_on Menores Ingreso del
infractor Operativa infractores menor
1.2 Canaliza para la valoracion médica y | Direccidon . Valoracion
S L . Menor ingresado -
determinacion si la retencion es legal Operativa médica
) 2.1 Recibir al menor e ingresarlo al area de | Direccién de i
Primer contacto con el 2 psicologia para conocer historial clinico, asi como | Trabajoy Vqlora0|on Menor
menor " o o . médica
evaluacion psicolégica Prevencion Social
2.2 Revisan archivo a fin de conocer si es .
. STPS Menor Archivo
reincidente
2.2 Establecer comunicacion con los familiares del
menor, requiriéndoles documentacion que avale la | STPS Archivo Contacto con
o familiares
minoria de edad
3.1 Realizar entrevista inicial con el familiar,
Entrevistar al menor y 3 requieren apoyo del elemento de seguridad para STPS Contacto con Traslado del
familiares que traslade al menor a entrevista con trabajadora familiares menor
social y familiar
3.2 Entrevista con los familiares y el menor STPS menor Entrevista
Determinar situacion 4 4.1 Reunion de todo el equipo |ntc.ard|sc'|pl|na.1|i|o STPS Entrevista Determinacion
para valorar caso del menor y determinar situacion del caso
4.2 Conforme a la resolucion tomada se solicita
traslado a otra institucién previa solicitud via . .
telefénica, comprobando si estan en posibilidad de | STPS Resolucion Zfi)(l:'i(;'tUd via
recibirlo y entonces elaborar oficio. Pasa actividad
5.1
4.2.1 Indica a preceptoria que puede dejar en i
\ p p que p ) STPS Resolucion Libertad del
libertad al menor menor
4.2.2 Le requieren firma del menor a fin de . .
entregarlo a sus familiares en integran en | STPS Libertad del Firma d?' menor
. L menor y Expediente
expediente documentacion.
Archivar expediente 5 5.1 Archivan expediente. STPS Expediente Archivo
14.FECHA DE . < . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacion

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL

Proteccion y valoracion a infractores

6. TIPO DE SERVICIOS:

Trabajo y Prevencion

PROCESO: (Menores y adultos) Social
7. RESPONSABLE Di tor G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e PLAER?ETAO e 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe al infractor para valorarlo de su Di »
Recibir al infractor 1 problematica del consumo de drogas y/o conducta OIrZ;:gtli(\)/g Ciudadania Infractor
psicolégica P
1.2 Registro del infractor y revisién del archivo, | Direccion )
- . L ; . Infractor Registro
verificando si es reincidencia o es nuevo Operativa
Integrar  (Elaborar) 2 2.1 Abrir expediente del infractor STPS Registro Expediente
expediente
2.2 Iniciar con actividad de orientacion y
sensibilizacion con la finalidad de que el infractor
interiorice la situacién actual de su vida y se | STPS Expediente Entrevista
comprometa a efectuar un cambio en la calidad de
vida
2.3 De ser necesario se cita a un familiar para . . .
. L P STPS Entrevista Citatorio
establecer el reporte y compromiso terapéutico
2.4 Involucrar a los familiares en el proceso . y
. L - . . . . Orientacion
psicoterapéutico para optimizar la funcionalidad | STPS Citatorio familiar
del mismo
3.1 Elabora historial clinico, para conocer los
istori antecedentes familiares, sociales, laborales . L, e
Elfslb_orar historial 3 . . - y STPS Orientacion Historial clinico
clinico académicos para elaborar el diagnostico,
pronoéstico y plan terapéutico
4.1 Inicia el proceso terapéutico (psicoterapia .
. S o . . e Inicio de
Dar terapia 4 individual, familiar, grupal de pareja en sesiones | STPS Historial clinico -
: tratamiento
secuenciales)
4.2 Concluye el proceso, se da de alta al paciente
por haber logrado estabilidad emocional y ) Altay/o
psicolégica. En caso de ser menor de edad al | STPS Termino Invitacion a
térmi L | d d tratamiento grupos de
e.rmmo',se |nV|ta'a 0s padres a un grupo de orientacién
orientacion educativa
imi 5.1 ContinGa posterior del alta el seguimiento para Alta ylo
Dar seQU|m_|ento y de p_ A g _p invitacion a Seguimiento al
ser necesario se da la 5 reforzar y terminar la rehabilitacion (3 0 4 sesiones | STPS .
- 3 grupos de tratamiento
actividad de rescate mas) : y
orientacion
5.2 Si el infractor interrumpe en alguna etapa el
. L P g P STPS Infractor Proceso de
proceso, se inicia la actividad de rescate rescate
Realizar informe 6.1 Realiza informe estadistico de actividades
estadistico 6 generales realizadas STPS Infractor Informe
14.FECHA DE . P i X
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacion

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL

Reporte de actividades

6. TIPO DE SERVICIOS.:

Trabajo y Prevencion

PROCESO: Social
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8.PROCEDIMIENTO | 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD LLPUESTOYIO | 12 INsuMO 13.SALIDA
Recibir los reportes tSuEd_ireccién de
de las areas que . ) - rabajoy ) Reporte de .
integran la 1 1.1 Recibir, sellar y firmar de recibido prevencion social areas Reporte recibido
subdireccion
Subdireccion de
. . i Sistema de :
1.2 Registrar en el sistema trabajo y . Registro
g prevencion social registro 9
Elaborar reporte de la 2 2.1 Vaciar en los formatos las actividades que se tsrgggjl(r)e;:mon de Formato recibido Reporte
subdireccion realizaron durante la semana prevencion social realizado
Subdireccién de
2.2 Capturar la informacion de todas las areas trabajo Y . Reportes 'd'e las Reporte
prevencion social areas recibidos unificado
Subdireccién de Reporte Reporte
2.3 Entregar al subdirector para su revisién trabajo y P P
- . Unificado entregado
prevencion social
Revisar, autorizar y Reporte Reporte
entrega de los 3 3.1 Revisar el reporte para la autorizacion Subdirector unig cado autorizado para
reportes entrega
3.1.1 Reporte por corregir en base a la tsrggg_l(r)eccmn de Reporte Reporte
sugerencia del subdirector oy . unificado corregido
prevencion social
3.2 Elaboracién del oficio para entregar el reporte tSr;E;I_l(r)eccmn de yf?cr‘ir:)ero dciah:os del Oficio
a la Direccion General y Vinculacion Ciudadana oy . 0y 04l elaborado
prevencion social destinatario
Subdireccion de Oficio por firmar
3.3 Llevar a firma y poner sello trabajo y Sella? Oficio firmado
prevencion social Y
Subdireccion de Policia Primero
3.4 Entregar oficio con el reporte trabajo y Oficio enviado
- . (Estafeta)
prevencion social
Subdireccion de Acuse del
3.5 Recibir el acuse de recibido trabajo y memorando Acuse recibido
prevencion social entregado
Subdireccion de Sistema de
3.6 Registrar acuse trabajo y reqistro Acuse registrado
prevencion social 9
; ; Subdireccion de Reporte archivo
. 4.1 Archivar copia del reporte ) .
Archivar los reportes 5 P P trabajo y Archivero para futuras
prevencion social consultas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacion

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL

Trabajo Social en la Comunidad

6. TIPO DE SERVICIOS.:

Trabajo y Prevencion

PROCESO: Social
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8.PROCEDIMIENTO | 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD LLPUESTOYIO | 12 INsuMoO 13.SALIDA
Elaborar programa de 1.1 Generar promocion por medio de volantes Subdireccion Programas
actividades y 1 tripticos o folletos sobre los servicios que brida la lc:l)e Traba_jf) y Sociales para la i’\gfagrer:‘:gltiv o
Promocionar servicios subdireccién de trabajo y prevencién social Sg“::\_/:rc'on comunidad
i
Visitar colonias y dar 2.1 Trasladarse a las colonias del Municipio y Programas Mater{al
a conocer el 2 ; ) - ) STPS Sociales parala | repartido a la
difundir los servicios que brindamos ; : B
programa comunidad ciudadania
3.1 Recibe al ciudadano que acude a solicitar Ciudadano con
Atender ciudadania 3 servicios o preguntar por algin programa en | STPS Ciudadania
P problemas
especifico
2.3 E_ntrewsta inicial con la parte afectada o STPS Ciudadano Entrevista
usuario
Dar seguimiento o . .
) . 31 Conforme a entrevista se deriva a:
D_envar canalizar al 4 Orientacién y se da sélo una platica informativa; | STPS Entrevi9sta Resultgdo dela
ciudadano conforme a entrevista
. - Pasa act. 3.3
situacion
3.2 Cuando se determina enviar Citatorio.
Citar a la(s) persona(s) involucrada(s) o la parte | STPS Entrevista Citatorio
acusada(s)
3.2.1 Si la persona no se presenta en el primer
citatorio se le envian hasta (3)_t_res citatorios, si no STPS Resultgdo de Citatorios
se presenta se visita el domicilio y de acuerdo al entrevista
caso se canaliza a quien corresponda
. : . Entrevista con
3.2.2 Entrevistar a las partes STPS Ciudadania los involucrados
3.2.2.1 Realizar ~ convenio cqnfo_rme a los STPS Entrevista Convenio
resultados y/o derivar a otras instituciones
3.3 Anexa documentacion en expediente y archiva
momentaneamente hasta que se resuelva la
situacion def|n|t|van_1en'te (da seguimietno cuando STPS Resultgdos de Expediente
se envia a otras instituciones, esto es, con la entrevistas
finalidad de conocer los resultados finales de la
problematica presente)
Realizar Informes 5 5.1 Elaborar '“fo"‘.’e. ge“?’ra' (semanal y mensual) STPS Expediente Informe
sobre el o los servicios brindados
) . Firma en
5.'2 Rggaba firmas de_wsto bueno y entrega a STPS Informe informe y acuse
Direccién General, archiva -
en copia
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

St siE b Manual de Procedimientos y 4 CODIGO PROYECTO: MP-DGSPM-1600
: Operacion
5.NOMBRE DEL . . . Trabajo y Prevencion
) Trabajo Social en la Comunidad 6. TIPO DE SERVICIOS: )30 y
PROCESO: Social
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Subdirector
8.PROCEDIMIENTO | 9.No. | 10.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD HLPLESTOYIO | 12 nsuMO 13.SALIDA
Subdireccion de Infraccion al
- . - Trabajo y reglamento de Ciudadania
Recibir al infractor 1 1.1 Ingreso de menores o depdsitos en general Prevencion policia y buen infractora
Social gobierno
Registrar datos del 2 2.1 Registrar a los ingresados STPS Infractores Registro
visitante/infractor ) 9 9 9
2.2 Requiere al preceptor (seguridad) conduzca a Infractor en
los detenidos conforme a la lista al area de | STPS Registro cuestion
psicologia
2.3 Integrar expediente o verifica en el archivo de Expediente/
o L MY STPS Infractor Archivo de
trabajo social si el infractor es reincidente h
registro
Entrevistar 3 3.1 Llevar a cabo entrevista semi estructurada STPS Infractor Entrevista
3.2 Qqnformg a la entrevista llena formato STPS Entrevista Formato
especifico del area
3.3 Reqwere al preceptor reintegre a area de STPS Formato Infractor
seguridad al entrevistado
Determinar 4.1 Se reune el equipo interdisciplinario (trabajo
diagnostico, elabora 4 social, médico, abogado psicdlogo) para evaluary | STPS Reunion Resultado
informe y archiva proponer seguimiento a cada caso
4.2 Posterior se resuelve el tratamiento necesario .
para cada caso visto. STPS Resultado Tratamiento
4.3 Integra resultado de cada entrevista a Expediente
expediente clinico STPS Resultado clinico
4.4 Elabora informe general de casos atendidos STPS g?r[;iglente Informe
4.5 Entrega informe a Direccién general STPS Informe Copia con acuse
4.6 Archiva expediente y acuse de informe STPS Informe Archivo
entregado entregado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

Manual Pr imient
CAONERECES anua _‘E'e ocedimientos y 4. CODIGO PROYECTO: MP-DGSPM-1600
5.NOMBRE DEL .. . . . .. .
PROCESO: Atencion y Servicio Ciudadano 6. TIPO DE SERVICIOS: Vinculacion Ciudadana
7. RESPONSABLE Di tor G |
DEL SERVICIO: Irector ,senera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD i, PLAIIE??E-I;AO e 12. INSUMO 13. SALIDA
Subdireccion de
833;3‘;;6}; 1 1.1 Contactar a los representantes de Colonos y vinculacion Agenda Reunion
ciudadana
. . Subdireccion de
\%ézdrﬁ)gsenda la reunion correspondiente con los vinculacion Reunion Agenda
ciudadana
- . Subdireccion de
Visitar Colonias 2 21 _V|S|t'a}r las colqnlas conforme 'agenda vinculacion Escrito Visitas
coordinacion con otras areas y dependencias .
ciudadana
2.2 Atender las necesidades en las colonias de aﬁgg:;i?g:fn de Visitas Colonias
referencia a Seguridad Publica, ciudadana visitadas
Coordinar actividades 3.1 Analizar las soligitudes de las colonias en | Subdireccién de Solicitudes Andlisis de
y elaborar programa 3 coordinacion con el Area Operativa o Trabajo | vinculacion recibidas situacion de las
de trabajo social segin donde corresponda ciudadana colonias
. 3.2 Dar el seguimiento oportuno a la peticion S_ubd|re(_:(,:|on de A_nalls_|§ de -
Atender necesidades correspondiente vinculacién situacion de las Seguimiento
P ciudadana colonias
3.3 Integra documentacién al expediente y aﬁgg:;i?g:fn de Seguimiento Archivo
Archiva para su posterior consulta ciudadana
14.FECHA DE . . . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2.DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

PROYECTO: Operacion
5.NOMBRE DEL . . . .
PROCESO: Denuncia 6. TIPO DE SERVICIOS: Vinculacién Ciudadana
7. RESPONSABLE .

DEL SERVICIO: Director General

11. PUESTO Y/O

8. PROCEDIMIENTO | 9. No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
- . . L . Subdireccién
- . 1.1 Recibir todo tipo de denuncia e incidencias de . - .
Recibir denuncia 1 las diferentes colonias del Municipio \/_|nculaC|on Documento Atencion
ciudadana
Subdireccion
1.2 Registrar el reporte en un formato consecutivo | Vinculacién Formato Oficial Denuncia
ciudadana
Canalizar denuncia o 2.1 Canalizar la solicitud al area correspondiente S'ubdlrec'(ilon .
solicitud 2 (Dependiendo el tipo de denuncia) Vinculacion Documento Solicitud
P P ciudadana
3.1 Realizar la visita y verificar si es procedente el Subdireccion Personal
Dar seguimiento 3 servicio, \/_|nculaC|on indicado Visita
ciudadana
Subdireccién Servicio
3.2 Dar el servicio correspondiente Vinculacién Visita atendido
ciudadana
Subdireccién
3.3 Elaborar bitacora de actividades Vinculacién Visita Bitacora
ciudadana
. - Subdireccién
Elaborar y entregar 4 4.1 Elabora informe de resultados de servicios Vinculacion Reporte Informe
informe atendidos . realizado
ciudadana
Subdireccién
4.2 Entregar informe Vinculacién Informe Copia con acuse
ciudadana

Subdireccién

4.3 Archivar para consultas posteriores Vinculacién Copia con acuse | Archivo
ciudadana
14.FECHA DE . . . .
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93

FORMATO-MP-DO-03

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD
PUBLICA MUNICIPAL




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2 DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

PROYECTO: Operacién

5.NOMBRE DEL o _ . .
PROCESO- Estadisticas 6. TIPO DE SERVICIOS: Vinculacion Ciudadana
7. RESPONSABLE .

DEL SERVICIO: Director General

11. PUESTO Y/O

8. PROCEDIMIENTO | 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
o o Subdireccién de
Recibir parte de 1.1 Recibir el parte de Novedades por parte la . i . Parte de
1 . - Vinculacién Escrito
novedades cabina central de las ultimas 24 horas ) novedades
Ciudadana
Subdireccion de .
1.2 Registra servicios en la base de datos Vinculacién Eg#pztge EiitS:n?ae datos o
Ciudadana P
: . Subdireccién de
Analizar delitos por 2 2.1 Identifica e servicios realizados por sector Vinculacién Documento Contro_l de
sector ) Servicios
Ciudadana
2.2 Analiza delitos por sector para conocer la \S/iuntz:(illr;;gr(])n de Servicios Andlisis
problematica especifica de cada uno Ciudadana
3.1 Elaborara estadistica de los datos obtenidos | Subdireccion de Control de
Elaborar estadisticas 3 por los servicios realizados y conocer las zonas | Vinculacion servicios y Estadisticas
con mayor incidencias Ciudadana andlisis

3.2 Considerar la problematica existente por

Subdireccién de

sector y asi ayudarse a definir acciones operativas | Vinculacion Estadisticas Acciones
D ] operativas
en cada uno de los sectores del Municipio. Ciudadana
3.3 Elabora informe general de actividades y S_ubduec_qon de Programa de
- ot Vinculacién ] - Informe
entrega a Direccion General . trabajo corriente
Ciudadana
Subdireccién de
3.4 Archivar para posible consultas posteriores Vinculacién Informe Archivo
Ciudadana
14.FECHA DE . . . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2 DIRECCION DE
AREA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5.NOMBRE DEL . L. .
PROCESO- Parte de Novedades 6. TIPO DE SERVICIOS: Vinculacién Ciudadana
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO | 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD L PLAER?ELO e 12. INSUMO 13. SALIDA
Recoger parte de . . Subdireccion de
detenidos en 1 1.1 Recoger el parte de detenidos en barandilla de Vinculacion Incidencias Parte 'de
; 24 horas ) detenidos
barandilla Ciudadana
1.2 Recibir de las diferentes areas operativas el Sybdweqqon de . . Parte de
L Vinculacion Incidencias
parte de novedades por turno, por servicio, etc. - novedades
Ciudadana
Subdireccion de
1,3 Registrar en base de datos Vinculacion Informacion Sistema
Ciudadana
Elaborar estadistica 2.1 Elabora estadistica de detenidos vy Spbdueqqon de . L
. 2 - T . Vinculacion Sistema Estadisticas
de detenidos aseguramientos, servicios, incidencias en general. Ciudadana
Ang!lzar delito Y 3.1 Realizar analisis de la problemética de cada Spbdueqqon de . .
calificar desempefio 3 . ) ) Vinculacion Estadisticas Analisis
colonia, el tipo de detencion ;
de los elementos Ciudadana
3.2 Asi mismo calificar el desempefio de los | Subdireccion de
elementos operativos iniciando por los mandos | Vinculacion Andlisis Resultados
superiores (Comandante) Ciudadana
3.3 Enviar estadisticas de resultados de servicios \S/il:]tz:(illr;;gr(])n de Resultados Copia con acuse
relevantes a Direccion General : P
Ciudadana
3.4 Resguarda informacién con la finalidad de Subdireccion de
tener a la mano la informaciéon necesaria que . i Informacion .
h . P Vinculacién Archivo
ayude a mejorar y elevar la Seguridad Publica en ) entregada
. . 2 Ciudadana
las colonias que integran el Municipio

Nota: Cabe mencionar que toda la informacion se resguarda y se actualiza conforme se van dando los servicios;
esto es, con la finalidad de proporcionar informacion precisa en el momento que se requiera o la soliciten.

14.FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 15. REVISION No.

HOJA: 1

DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-DGSPM-1600
SROCESe: | Ascenso de Grado 2ervcios = | Academia Municipal

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Academia Municipal

Inicio

Recibir instrucciones

A

Publicar Convocatoria

Inscribir a los elementos
interesados

y
Recibir personal para
capacitacion

Notificar resultados

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-DGSPM-1600
5. NOMBRE DEL Curso Basico 6. NOMBRE DEL . .

) Academia Municipal
PROCESO: (Nuevos Elementos) SERVICIO: P

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Academia Municipal

Inicio

I

Recibir al aspirante

|

Impartir materias

I

Evaluar alumnos

.

Enviar listado a la
Direccion Operativa

|

Fin

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-DGSPM-1600
g'R'\(l)OC'\égg':E PEL | Reclutamiento y Seleccion QIOMBREDEL | Academia Municipal

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Academia Municipal

Inicio

Emitir convocatoria

!

Dar platica informativa

I

Dar platica informativa

!

Recibir resultados

Fin

9. FECHA DE
ELABORACION:
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Seguridad Publica Municipal
2. DIRECCION: Direccion General de Seguridad Publica Municipal
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
5. NOMBRE DEL 6.NOMBREDEL | Administrativos de la
PROCESO: Control de Agenda SE Rl Direccion General

7. RESPONSABLE

DEL PROCESO: Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Administrativos de
la Direccion General

Inicia

A

Recibir y registrar
correspondencia

A

Agendar y asistir a
reuniones

v

Informar Yy programar el
plan de actividades con
sus areas

Generar informe

9. FECHA DE
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Seguridad Publica Municipal
2. DIRECCION: Direccion General de Seguridad Publica Municipal
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
5. NOMBRE DEL Coordinacién de operativos por 6. NOMBRE DEL Administrativos de la
PROCESO: festejos varios SERVIGIEE Direcciéon General
7. RESPONSABLE , ;
DEL PROCESO: Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Administrativos de
la Direccion General

Inicio

v

Recibir peticion

v

Establecer lineamientos y
ejecutar

v

Recibir los informes

Analizar y elaborar informe
final para el presidente

Fin

9. FECHA DE
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y 4. CODIGO

Operacion PROYECTO: MP-DGSPM-1600

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

O Administrativos de la
Estafeta (Mensajeria) SonEPEL | Direccion General

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Administrativos de
la Direccion General

Inicio

A

Recolectar documentos
para su entrega.

v

Revisar vehiculo

Entregar documentos a las
areas correspondientes

A
Entregar acuses para su

archivo
y
Fin
9. FECHA DE . , _ - _
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y

Operacion

4. CODIGO
PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Fondo Revolvente

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Administrativos de la
Direccion General

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Administrativos de

la Direccién General

Inicio

Solicitar a la Hacienda
Municipal mediante oficio

Fondo Revolvente

Recibir cheque

Resguardar

Fondo Revolvente

y manejar el

Entregar Fondo

Revolvente

Fin

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014

10. REVISION No.:

HOJA:1 |DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO

PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-DGSPM-1600
5. NOMBRE DEL Planeacion. Ejecucion y control de | 6. nomBreDEL | Administrativos de la
PROCESO: programas y proyectos SERVIGIEE Direcciéon General

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Administrativos de
la Direccion General

Inicio

Elaborar Plan de Irabajo

las areas

A
Asignar actividades
conforme al programa y

Establecer calendario

Ejecutar programas y
Supervisar avances

de actividades

Elaborar reporte general

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: Operacién PROYECTO: MP-DGSPM-1600
g'R'\(')%'\éggF DEL Apoyo a Medios de Comunicacién | 3eoMes= PEL - Comunicacién Social

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Comunicacion
Social

Recibir solicitudes

Girar Instrucciones

!

Recabar Informaciéon

Entregar Informacion

Archivar copia de |la
informacién proporcionada

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

HOJA:1 |DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-DGSPM-1600
g'Rl\(l)%'\éng DEL | Boletin Informativo QIOMBREDEL | Comunicacion Social

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Comunicacion
Social

e

il

Recibir peticiones
escritas o verbales

Recabar informacion y
tomar fotografias

J

Redactar y seleccionar
fotografias

Enwviar Informacion

Archivar Informacion en
digital

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-DGSPM-1600
g'R%%“égg? DEL Informe de Actividades S NOMBREDEL | Comunicacion Social

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Comunicacion
Social

< Inicio >

!

Recibir Informes de
actividades

Recibir Solicitudes de los
informes requeridos por la
Direccion General

v

Resguardar Informe para
consultas posteriores

-

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO

PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-DGSPM-1600
5. NOMBRE DEL H 6. NOMBRE DEL . ., .
PROCESO: Monitoreo SERVICIO: Comunicacion Social

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Comunicacion
Social

e

Monitorear medios de
informacion

Grabar y documentar
notas

Elaborar sintesis

Enviar sintesis

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

HOJA:1 |DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Seguridad Publica Municipal
2. DIRECCION: Direccion Operativa
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE DEL Operativos de
PROCESO: Banda de Guerra y Escolta SERVICIO: Seguridad Publica

7. RESPONSABLE

DEL PROCESO: Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccién Operativa

Inicio

A

Recibir solicitud de apoyo

FProgramar servicio

A

Asistir al evento

A

Elaborar informe

Fin

9. FECHA DE
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FORMATO-MP-DO-04

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD
PUBLICA MUNICIPAL

110



Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Seguridad Publica Municipal
2. DIRECCION: Direccion Operativa
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
5. NOMBRE DEL Control Interno del Personal 6. NOMBRE DEL Operativos de
PROCESO: Operativo SERIIEeE Seguridad Publica
7. RESPONSABLE . <
DEL PROCESO: Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccién Operativa

Inicio

y
Recibir programa de
trabajo y registrar
asistencia

v

Determinar cuadrante

Recibir informacién

Elaborar informe general
de actividades

Fin

9. FECHA DE
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION: Direccion Operativa

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos 4. CODIGO
S ovheno. Operacion y 4 CODICO MP-DGSPM-1600
5. NOMBRE DEL : , 6.NomBrRe DEL | Operativos de
S Entrega de citatorios Ry Seguridad Pablica

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direcciéon Operativa

Inicia

v

‘ Recibir solicitud de apoyo

Asignar personal

Elaborar informe

Remitir acuse al area

solicitante
v
Fin
9. FECHA DE . ) _ - _
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Seguridad Publica Municipal
2. DIRECCION: Direccion Operativa
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: Operacién PROYECTO: MP-DGSPM-1600
5. NOMBRE DEL T, - . 6. NOMBRE DEL Operativos de
PROCESO: Participacion de Diligencias SERVICIO: Seguridad Pablica
7. RESPONSABLE : ;
DEL PROCESO: Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion Operativa

Recibir solicitud de apoyo

Asignar personal

Elaborar informe de
resultados

Remitir acuse al area

solicitante
y
Fin
9. FECHA DE . ) _ - _
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion Operativa

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO

PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-DGSPM-1600
5. NOMBRE DEL > - 6.NoMBREDEL | Operativos de
PROCESO: Presentacion de ciudadanos R

Seguridad Publica

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion Operativa

T

+

Recibir solicitud de apoyo

Asignar personal

Ubicar al ciudadano

Elabora informe y entrega

< Fin

D

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion Operativa

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
5. NOMBRE DEL Presentacion de Elementos para 6. NOMBRE DEL Operativos de
PROCESO: Procedimiento en su Contra SERVIGIEE Seguridad Puablica

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion Operativa

.

Recibir notificacion

A
Revisar oficio y
notificaciones

N

Presentar para el
desahogo

Recibir resolucion del
procedimiento

-

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion Operativa

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO

PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-DGSPM-1600

5. NOMBRE DEL P, 6. NOMBRE DEL Operativos de
Ratificacion de hech : ; -

PROCESO: atificacion de hechos SERVICIO: Seguridad Publica

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion Operativa

Inicio

Recibir solicitud de
presentacion

Notificar al elemento

N

Informar la notificacion
para la comparecencia

N

Acudir a la comparecencia

N

Informar al area juridica

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion Operativa

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
, . . ., Operativos de
liR'\(')OC'\égg':E DEL | vigilancia Grupo Policia Escolar O TIOMERE DEL P

Seguridad Publica

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion Operativa

’ Recibir solicitud ‘

J

Analizar solicitud

J

Analizar peticion y elaborar
programa de trabaja

Solicitar equipo de trabajo
y dar servicio

Concluir turno e informar

Elaborar propuesta de
combate a la inseguridad

Archivar y resguardar

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion Operativa

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO

5. NOMBRE DEL i . - - 6. NOMBRE DEL Operativos de
Vigilancia Grupo Policia Turistica ) . -

PROCESO: 9 P SERVIGIEE Seguridad Publica

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion Operativa

Inicia

Recibir solicitud

~

Analizar solicitud

I

Analizar peticidn y elaborar
programa de trabajo

~

Solicitar equi

y dar servicia

po de trabajo

Concluir turno e informar

~

Archivar y

resguardar

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014

10. REVISION No.:

HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion Operativa

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacion

4. CODIGO
PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Vigilancia General Operativos
(Operativos motorizados, turisticos,
escolar)

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Operativos de
Seguridad Publica

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion Operativa

< Inicio

D

+

‘ Hecibir instrucciones ‘

il

Solicitar informacion

{

Elaborar estrategias y
disenar programa de
actividades o detinitivo

v

serviclo

Organizar los grupos de

la zona

Inmciar recormndo y atender

sServiclos

Atender solicitudes e
intormar a cabina de los

Elaborar intorme

+

Fin

C

D

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014

10. REVISION No.:
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccidon Administrativa

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO

PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-DGSPM-1600
5. NOMBRE DEL A e 6. NOMBRE DEL Recursos Humanos
PROCESO- Album Fotografico SERVICIO: Generales

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Recursos
Humanos

( ntcto )

Recibir a los servidores
nuevo InNgreso

Tomar ftotogratia

sistema

Ingresar informacion al

fotografica

Actualizar album

( Fin

D

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccidon Administrativa

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO
PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-DGSPM-1600
5. NOMBRE DEL Asignacion de Armamento y 6. NOMBRE DEL Recursos Humanos
PROCESO: Equipo SERVICIO:

Generales

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Recursos
Humanos

Inicio

N

Entregar armamenta
(Equipo de trabajo)

N

Entregar equipo

N

Elabora Informe de
actividades

Fin

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direccion General de Seguridad Publica Municipal
2. DIRECCION: Direccion Administrativa
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
5. NOMBRE DEL L 6. NOMBRE DEL Recursos Humanos
PROCESO- Control de Almacén SERVICIO: Generales
7. RESPONSABLE . o
DEL PROCESO: Director de Area
08. REPRESENTACION GRAFICA
Recursos
Humanos
f
( Inicio )
YVerificar la existencia de
materiales
~
Elaborar requisicion
~
’ HRecoger matenal ‘
N
’ Entregar material ‘
’ Capturar en sistema ‘
entradas y salidas
N
( Fin )
9. FECHA DE . z ] ] ]
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION: Direccidon Administrativa
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
5. NOMBRE DEL Control de Expedientes de 6. NOMBRE DEL Recursos Humanos
PROCESO: Personal SERVICIO: Generales

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Recursos
Humanos

( mico )

Registrar en sistema
nombre expediente u
contenido

!

Recibir y registrar todo
aquel documento que
deba integrarse al
expediente

I

Atender solicitud de
préstamo de expediente

i
e

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccidon Administrativa

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
5. NOMBRE DEL , 6. NOMBRE DEL Recursos Humanos
PROCESO: Control de vehiculos SERIEI: Generales

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Recursos
Humanos

( 1nicio )

N

pargue vehicular

Realizar inventario del

asignado a la corporacion
integrar expediente

Elaborar resguardo

N

Municipal

Enviar resguardos a la
Direccion de Patrimonio

vehicular

Dar seguimiento a
cualquier descompostura

T

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccidon Administrativa

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO

PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-DGSPM-1600
5. NOMBRE DEL A lirAacid 6. NOMBRE DEL Recursos Humanos
PROCESO: Credencializacion SERVICIO: Generales

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Recursos
Humanos

ST

Recibir indicaciones de
elabora identithcaciones
para el personal

Il

Lisenar contorme a
Nnecesidades

Tomar fotografias vy
recabar datos

Imprnmir credencial y
recabar hrmas

Entregar credencial vy
archhvar recibos

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

HOJA:1 |DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION: Direcciéon Administrativa
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
5. NOMBRE DEL Incidencias 6. NOMBRE DEL Recursos Humanos
PROCESO: (Retardos, faltas, amonestaciones, permisos.) | SERVICIO: Generales

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Recursos
Humanos

( tmee D)

Recibir movimientos de
personal

A
Revisar oficios y dar
instrucciones

|

Entregar documentos

v

Archivar

I

C Fin D

9. FECHA DE
ELABORACION:
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccidon Administrativa

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO

. Recursos Humanos
5. NOMBRE DEL Mantenimiento de Armamento y 6. NOMBRE DEL Generales
PROCESO: Equipo SERVICIO:

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Recursos
Humanos

Inicio

Elaborar calendarno de
mantenimiento

v

Acudir al lugar

Elaborar informe

Archivar
Fin
9. FECHA DE . , _ _ _
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion Administrativa

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos
Operacion

Yy 4. cODIGO
PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Movimientos de personal (Altas y

Bajas)

SERVICIO:

6. NOMBRE DEL

Recursos Humanos
Generales

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Recursos

Hum

anos

( tni

-

baja del

Recibir oficio de alta o

personal

Abrir expedie
elemento

publico

Nnte del nuevo
o servidor

asign

Informar al area de

correspondiente

acidon

modificacion
nombra

Dar seguimiento yv anexar
cualqgquier movimiento que
genere el servidor
{Incluyendo baja,

o cambio de
mienta)

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014

10. REVISION No.:

HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque
1. DEPENDENCIA: Direccion General de Seguridad Publica Municipal
2. DIRECCION: Direccion Administrativa
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
e Recursos Humanos
R OCESO: Preparacién de de Alimentos QNOMBREDEL | Generales
7. RESPONSABLE . <
DEL PROCESO: Director de Area
08. REPRESENTACION GRAFICA
Recursos
Humanos
( Inicio >
’ Elaborar menu de ‘
alimeaentos
Recaba visto bueno b4
elabora requisicion o hista
de compra
I—'reparar al%nentos pPara
C!ESEYL.IF‘IDS‘ comidas
Enviar ahmentos a
Ebarandilla contorme a
reporte de detenidos
I:ntregar control de compra
b4 de servicios de ahimentos
D
9. FECHA DE . - . . .
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion Administrativa

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y

Operacion

4. CODIGO
PROYECTO:

MP-DGSPM-1600

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Solicitud y adquisicion de

armamento

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Recursos Humanos
Generales

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Recursos
Humanos

T

Revisar el a

equipao

rmamento y

Informar las

general

Nnecesidades
de armamento s direccién

Solicitar compra al
FPresidente Municipal

Recibir dictamen de
aprobacid
acuerdo de compra

Ny remitir

Realizar la compra y
enviaria a la SEDENA para

su revision

Recoger armamento y
equipo en la Secretaria de
Seguridad FPublica

v

C

Fin

D

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014

10. REVISION No.:

HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion Administrativa

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
5. NOMBRE DEL , 6. NOMBRE DEL Recursos Humanos
S Soporte a usuarios Hardware SERVIEO: Generales

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion
Administrativas
(Recursos
Humanos)

Inicio

Recibir solici
de algu

tud de apoyo
na area

Analizar peti
a dar el

cion y acudir
servicio

Diagnosticar
solucion a

v determinar
| problema

Reparar y notificar falla
corregida

Elaborar orden se servicio
v recabar firma de servicio

aten

dido

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014

10. REVISION No.:

HOJA:1 |DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. cODIGO
PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-DGSPM-1600
g'R%%“égg? DEL CEINCO S'E“,'??,'I‘"C?SF DEL Telecomunicaciones

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

I'elecomunicaciones

Inicio

Atender llamadas

Canalizar para atender
servicio

Recibir informe general del
servicio

Elaborar parte de
novedades

Archivar

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO

PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-DGSPM-1600
5. NOMBRE DEL Comandancia de 6. NOMBRE DEL . .
PROCESO: Telecomunicacion SERVICIO: Telecomunicaciones

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Telecomunicaciones

Inicio

N

Recibir ins

trucciones

N

sus acti

Supervisar al personal y

vidades

Coordinar actividades para
la elaboracion de
programas

Fin

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

HOJA:1 |DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION: Direccion General de Seguridad Publica Municipal
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
g'R'\(')OC'\gg':E PEL | conmutador QNOMBREDEL | Telecomunicaciones

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Ielecomunicaciones

e

Atender llamadas

Enlazar la atencion de
servicios

Recopilar datos

h 4
Completar parte de
novedades y archivar

il

S

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Seguridad Publica Municipal
2. DIRECCION: Direccion General de Seguridad Publica Municipal
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
?,‘R'\(')O(:'\égg':z DEL | Estadisticas de Delito Patrimonial | SNOMBREDEL | 1ojecomunicaciones
7. RESPONSABLE , ;
DEL PROCESO: Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Telecomunicaciones

Inicia

Recibir pate de
novedades

N

Analizar informacion

Elaborar estadisticas

N

Elaborar informe trimestral

Archivar y generar nuevas
estadisticas

N

Fin

9. FECHA DE . , _ _ _
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION: Direccion General de Seguridad Publica Municipal
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
li'R'\(')OC'\égg':E DEL | Monitoreo QNOMBREDEL | Telecomunicaciones

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Ielecomunicaciones

( inieto )

Monitorear con los 11
dispositivos de video

Reportar en caso de
incidencia

N
Enlazar servicio

A
Registrar en tarjeta de
control

S

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE DEL . .
PROCESO: Parte de Novedades SERVICIO: Telecomunicaciones

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

I'elecomunicaciones

e

Recibir tarjetas de control

Elaborar parte de
novedades

Elaborar resumen de las
24 horas

Enviar parte de novedades
y archivar

T

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
gR'\(')OC'\gg':E PEL | sala de Locutores QIOMBREDEL | Telecomunicaciones

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Telecomunicaciones

e

Recibir reporte ciudadano

I'ransmiti

r servicia

Registrar los conceptos
basicos del servicio

Mantener

disciplina en todo
momento del servicio

la Radio-

v

Transcribir informacion a la
parte de novedades

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014

10. REVISION No.:

HOJA:1 | DE:1

1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION: Direccion General de Seguridad Publica Municipal
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
B ooy Operacion eV T MP-DGSPM-1600
S oatea. Oot | Asistencia a Reuniones Servico: | Telecomunicaciones

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Trabajo y
Prevenciéon Social

Inicio

v

Recibir y registrar oficio

A
Agendar y asistir a
reuniones

y

Informar y programar el

plan de actividades con
sus areas

Generar informe

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO

PROYECTO: Operacién PROYECTO: MP-DGSPM-1600
5. NOMBRE DEL y . 6.NOMBREDEL | Trabajo y Prevencion
= Atencion correspondencia SERVIEO: Social

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Trabajo vy

Prevencion Social

S

l

general

Recibir documentacion

.

Revisar y atender
correspondencia

'

Dar instrucciones y deriva

h 4

Entregar respuesta cuando
asi se requiera y archiva

h 4

.

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

HOJA:1 |DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION: Direccion General de Seguridad Publica Municipal
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
5. NOMBRE DEL . . " 6. NOMBRE DEL Trabajo y Prevencion
PROCESO- Incidencias del Area SERVICIO: Social

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Trabajo vy
Prevencion Social

e

Registrar incidencias
generales del personal
del area

v

Revisar formatos de
incidencias y canalizar a
direccién general

y
Enviar informacién de
Trabajo y Prevencién
Social a Recursos
Humanos

Recibir acuse de la
informacidén remitida

v

T

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
5. NOMBRE DEL Prevencion del Delito en Instituciones 6. NOMBRE DEL Trabajo y Prevencion
PROCESO: Educativas SERVICIO: Social

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Trabajo v
Prevencion Social

e

h
Revisar instituciones
educativas del municipio

Contactar directivos o
encargados de las
escuelas

+

Preparar material didactico
Visitar escuelas

N

Visitar escuelas

Registrar resultados vy
elaborar informe

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO

PROYECTO: Operacién PROYECTO: MP-DGSPM-1600
5. NOMBRE DEL i - : 6.NOMBREDEL | Trabajo y Prevencién
PROCESO- Prevencion del Delito en la Comunidad SERVICIO: Social

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion

Administrativas

(Recursos
Humanos)

Inicio

Atender ciudadania

N

Calendarizar programa de

actividades

Elaborar material a
utilizarse en las visitas

N

Registrar datos y elaborar
informe de actividades

Fin

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014

10. REVISION No.:

HOJA:1 |DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Seguridad Publica Municipal
2. DIRECCION: Direccion General de Seguridad Publica Municipal
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
5. NOMBRE DEL Programa para erradicar uso y consumo 6. NOMBRE DEL Trabajo Yy Prevencién
PROCESO: de drogas SERVICIO: Social
7. RESPONSABLE . .
DEL PROCESO: Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Trabajo y Prevencion Social

C Inicio )
v

‘ Recabar informacion de escuelas ‘

v

‘ Contactar a los Directores de escuelas. ‘

.

Solicitar cuadernillos.
(Manual del oficial D.A.R.E, cuadernillo de
trabajo)

v

Impartir y completar el programa. (Proyecto
DARE compuesto por 17 lecciones)

v

Elaborar constancias que acreditan la
participacion y culminacion al programa

v

Hacer oficios de invitacion.

v

Realizar ceremonia o evento y entregar
reconocimientos

v

Archivar documentacion que resulte del
programa

v
C Fin D

9. FECHA DE
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO

PROYECTO: Operacién PROYECTO: MP-DGSPM-1600
5. NOMBRE DEL - , 6.NOMBREDEL | Trabajo y Prevencion
PROCESO: Proteccion al menor infractor S Social

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Trabajo y Prevencidon

Social

C Inicio

D

v

Recibir al infractor

v

Integrar o elaborar expediente

:

Elaborar Historial Clinico

!

Dar terapia

Dar seguimiento y de ser necesario se da la
actividad de rescate

‘

Realizar informe estadistico

!

C Fin

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION

No.:

HOJA:1 |DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO

PROYECTO: Operacién PROYECTO: MP-DGSPM-1600
5. NOMBRE DEL o e D 6.NOMBREDEL | Trabajo y Prevencién
PROCESO: Rehabilitacion Psicologica e Social

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Trabajo vy
Prevencidon Social

e
+

Recibir al infractor

il

Integrar (Elaborar)
expedients

I

Entrevistar

il

Elaborar historial clinico

Dar terapia

Dar seguimiento y de ser
Nnecesario se da la
actividad de rescate

Realizar informe
estadistico

+

S

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO

PROYECTO: Operacién PROYECTO: MP-DGSPM-1600
5. NOMBRE DEL » 6.NOMBREDEL | Trabajo y Prevencién
PROCESO: Reporte de Actividades el e Social

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Trabajo y
Prevencién Social

Inicio

Recibir los reportes de
las areas que integran
la subdireccién

N

Elaborar reporte de la
subdireccién

v

Revisar, autorizar y
entregar reportes

Archivar reportes

Fin

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

HOJA:1 |DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO

PROYECTO: Operacién PROYECTO: MP-DGSPM-1600
5. NOMBRE DEL . . 6.NOMBREDEL | Trabajo y Prevencion
PROCESO: Trabajar en Comunidades SERVICIO: Social

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Irabajo y
Prevencion Social

Inicio

Elaborar programa de
actividades

A 4
Promocionar programas
de apoyo

Visitar colonias

Atender ciudadanos

Dar seguimiento y/o
derivar

N

Elaborar informe

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

HOJA:1 |DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION: Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: Operacién PROYECTO: MP-DGSPM-1600
5. NOMBRE DEL Valoraciones (Menores o 6. NOMBREDEL | Trabajo y Prevencion
PROCESO: ciudadania en general) SERVIEIEE Social

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Trabajo y
Prevenciéon Social

Inicio

Recibir remision de
infractores

|

Analizar situacion

I

Determinar situacion

!

Archivar expediente

Fin

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION: Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: Operacién PROYECTO: MP-DGSPM-1600
5. NOMBRE DEL ” A 6.NOMBREDEL | Trabajo y Prevencién
PROCESO: Valoracion Psicolbgica el e Social

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Trabajoy
Prevencién Social

Inicio

!

Recibir al infractor

:

Registrar datos del
visitante/infractor

:

Entrevistar

\

Elabora ficha informativa o
diagnostico

!

Fin

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: Operacién PROYECTO: MP-DGSPM-1600
g'R'\(')%'\éggF DEL Atencién y Servicio Ciudadano S NOMBREDEL | vinculacion Ciudadana

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Vinculacion
Ciudadana

Inicio

Contactar ciudadania

i

Visitar Colonias

!

Coordinar actividades y
elaborar programa de
trabajo

v

Atender necesidades

Fin

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014

10. REVISION No.:

HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-DGSPM-1600
gR'\(I)%'\éggE DEL Denuncia g'E'\é(\),'l\é?g:E DEL Vinculacion Ciudadana

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Vinculacion
Ciudadana

Inicio

Recibir denuncia

i

Canalizar denuncia

'

Dar seguimiento

i

Elaborar informe

Fin

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-DGSPM-1600
li'R'\(')OC'\égg':E DEL | Estadisticas QIOMBREDEL | Vinculacién Ciudadana

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Vinculacién
Ciudadana

Inicio

Recibir parte de
novedades

i

Analizar delitos por sector

i

Elaborar estadisticas

Fin

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

HOJA:1 | DE:1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

2. DIRECCION:

Direccion General de Seguridad Publica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: Operacién PROYECTO: MP-DGSPM-1600
gR'\(I)%'\éggE DEL Parte de Novedades (Detenidos) g‘E“é?,?ﬂ;?ng e Vinculaciéon Ciudadana

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de Area

08. REPRESENTACION GRAFICA

Vinculacion
Ciudadana

Inicio

Recoger parte de
detenidos en barandilla

i

Elaborar estadistica de
detenidos

i

Analizar delito y calificar
desempefio de los
elementos

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

HOJA:1 |DE:1
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ELABORACION

Lic. HECTOR CORDOVA BERMUDEZ

NOMBRE
DIRECCION GENERAL

FIRMA
DIRECTOR GENERAL

SUPERVISION

Lic. Enrique Arturo Mendoza Tachiquin

NOMBRE
SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

FIRMA
DIRECTOR DE AREA

FECHA DE SUPERVISION: _Septiembre 2014

AUTORIZACION

Lic. Rosina Rios Vega

NOMBRE
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

FIRMA
OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO

FECHA DE AUTORIZACION: : Septiembre 2014
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10. Historial de Cambios

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD
PUBLICA MUNICIPAL

157



Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

2. SUBDIRECCION:

HISTORIAL DE CAMBIOS

3. AREA
ESPECIFICA:

4. CODIGO:

5. FECHA:

6. NUMERO:

7. ORIGEN DEL

CAMBIO:
8. ACCIONES
9. RESPONSABLE (S) DEL CAMBIO:
10. NOMBRE: 11. PUESTO:
12. NOMBRE: 13. PUESTO:
14. NOMBRE: 15. PUESTO:

16. AUTORIZACION (ES)

17. NOMBRE: 18. PUESTO: 19. FIRMA:
20. NOMBRE: 21. PUESTO: 22. FIRMA:
23. NOMBRE: 24. PUESTO: 25 FIRMA:
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11. Glosario
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Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por un
individuo, departamento o unidad. También puede definirse como una o mds
operaciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado por
una misma persona o una misma unidad administrativa. Ej. Cotizar materiales.

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso.

Andlisis de Puestos: El proceso de estudio e identificacion de todos los componentes del
puesto, desde tareas, responsabilidades y funciones, hasta El establecimiento de los
requisitos de capacidad que demanda su ejecucion satisfactoria.

Armeria: Area de la Subdireccion Administrativa, responsable del confrol y
mantenimiento de los equipos de seguridad, armamento y municiones, utilizados por el
personal operativo de la Direccién General de Seguridad Publica.

Autoridad: Es el derecho de una persona a exigir de ofra que cumpla con ciertos
deberes. Este derecho se ve representado en los modelos de estructuras
organizacionales formales es decir la autoridad moral. Es importante que la persona que
ostenta la autoridad formal posea ademds autoridad formal ya que esta permite que los
subordinados acepten ambas.

Barandilla: Lugar o espacio donde se ingresan o se llevan a los detenidos para que se
juzgue su falta o delito.

Comunicacion: Accion y efecto de hacer a otro participe de lo que uno tiene; descubrir,
manifestar o hacer alguna cosa. Consultar o conferir con otros un asunto, fomando en
cuenta su opinion.

Cuadrante de Servicio: Archivo en el que se registra la localizaciéon del personal
operativo en el Municipio, se manifiesta nombre del personal, drea de servicio, nUmero
de patrulla, médulo de seguridad, y/o establecimientos puUblicos y de gobierno.

Definiciones: Son las explicaciones a los términos, abreviaturas o simbolos utilizados en los
documentos controlados, con el propdsito de estandarizar el lenguaje utilizado dentro
de la institucion. Debe ser desarrollada en consenso con los usuarios de los términos o
conceptos correspondientes.
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Delito patrimonial: Falta o delito cometido contra los bienes materiales de un individuo.

Departamento: Es el drea responsable de coordinar y controlar determinados procesos.
Es el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro de una estructura
orgdnica.

Dependencia: Es aquella institucion publica 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. Estas dependencias son:
las Secretarias, las Coordinaciones Generales, la Tesoreria, la Oficialia Mayor
Administrativa y las Direcciones Generales.

Depdsito: Es el término que se designa a personas extraviadas, familiares de adultos
detenidos o aquellos que por situaciones especiales requieren apoyo temporal de
Trabajo y Prevencién Social.

Descripcion de Funciones: Una vez establecidos los niveles jerdrquicos y los
departamentos del organismo social, es necesario definir con toda claridad, las
actividades y los deberes que habrdn de desarrollarse en cada una de las
dependencias.

Descripcion funcional: es la exposicion detallada de las operaciones, conviene exponer
cada una en un pdrrafo separado, de ser posible con numeracioén ordinal, debe
procurarse la separacion de actividades continuas, de las periddicas o eventuales.

Descripcion general: explicacion del conjunto de actividades del puesto, considerado
como un todo. (Debe ser breve).

DGSPM: Direccidon General de Seguridad Publica Municipal.

Diligencias: ejecucion de embargos, intervenciéon en la separacion de personas, huelgas
o desalojos que se realizan a los ciudadanos del Municipio de Tlaquepaqgue.

Dummy: Muestra de diseno.

Especificacion de habilidades: es la capacidad para percibir e influenciar en su dmbito.
a) Escolaridad: Nivel académico adquirido.
b) Conocimientos: Son los adquiridos a fravés de la experiencia y escolaridad.
c) Experiencia: Es el desarrollo de la facultad, elementos de juicio valiosos, producto del
tiempoy trabajos desempenados.

d) Capacidad: Habilidad para formular y realizar planes, programas, actividades,
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Equipo Interdisciplinario: Grupo de profesionales de las dreas de Psicologia, trabajo
social, medicina y derecho, quienes en conjunto proponen el seguimiento o derivacion
de menores y depdsitos.

Estadisticas criminégenas: Resultado del andlisis de todas las incidencias en seguridad
publica, integradas con los partes de novedades de cada grupo y sector; la
informacidn recibida a través de los reportes ciudadanos y solicitudes de apoyo, por la
Cabina de Radio; y finalmente, con la recopilacidn de sondeos ciudadanos y la
recepciéon de quejas de los habitantes del municipio, elaborados por la Subdireccion de
Vinculacion Ciudadana.

Estructura: Es una actitud metodoldgica, un método al cual se le recurre para describir
marcos normativos, es decir, modelos formales por medio de los cuales se busca un
adecuado grado de eficiencia y eficacia en las operaciones y resultados.

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que se
establecen entfre los miembros de la organizacién y que a la vez sirve para limitar,
orientar y anticipar las actividades organizacionales, con el propdsito de elevar la
efectividad en las operaciones y resultados.

Fatiga: Reporte de inconsistencias en el control administrativo del personal operativo;
como incapacidades, vacaciones, suspensiones, altas, bajas, permisos.

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de un organismo social. Con la funcidn se identifican las atribuciones que se
confieren a un dérgano y consiste en una trascripcion textual y completa de las
facultades conferidas a la enfidad o a su dependencia de acuerdo con las
disposiciones juridicas que dan base legal a sus actividades.

Grupo D.A.R.E.: Droga, Abuso, Resistencia, Educacion.

Grupo Especial: Elementos policiacos debidamente capacitados, que cuentan con
adiestramiento académico especial en tdcticas policiacas, como implementacion de
operativos antimotines, persecucion de vehiculos, acordonamiento y prevencion de
hechos, defensa personal, y tiro en combate en diferentes modalidades.

Grupo Jaguar: Elementos policiacos capacitados para maniobrar con motocicleta en
terrenos accidentados y estrechos, tanto para las labores de vigilancia como para la
persecucion de delincuentes.

Insumos: Mobiliario, equipo de computo, papeleria, material de limpieza, uniformes.
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Manual: Es un documentos (libro) que contiene lo mdas sustancial de un materia.

Manual de Organizacién: Un manual de organizacion, completa con mas detalles |a
informacién que bosqueja un organigrama. Los manuales de organizacidon exponen
con detalle, los objetivos, los antecedentes, la base legal en su caso, el organigrama y
explican la estructura funcional entre otros.

Menor Infractor: Es el menor de 18 anos de edad que comete una falta administrativa o
penal que es detenido por la policia y remitido a Subdireccidén de Trabajo y Prevencion
Social.

Método: Es una guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente las
actividades que sigue una persona para realizar un frabagjo.

Monitoreo: Inspeccionar durante las 24 horas, las iméagenes captadas por las cdmaras
ubicadas en el Centro Histérico

Organizacion: Es la estructura orgdnica planeada para establecer patrones de relaciéon
enfre los componentes encargados de alcanzar los objetivos.

Organigrama: Es una grafica que muestra la estructura orgdnica interna de la
organizacion formal de una institucion, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las
principales funciones que se desarrollan.

Parte de Novedades: Informe rendido para Direccidon General con los acontecimientos
delictivos o percances de diversa indole que repercutan en la seguridad del ciudadano.
y/o Reporte que generan el personal operativo, referente a los eventos ocurridos
durante el furno de servicio en cada uno de los Sectores y grupos asignados.

Personal Operativo: Todos los rangos operativos existentes en la direccion Operativa;
Policia, Comandante, Subcomandante,

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un tema en
particular.

Puesto: conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que
forman una unidad de trabajo especifica e impersonal.
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Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el
ciudadano o el usuario requiere especificamente para ser dotado de un producto o
servicio.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar periddicamente el
documento controlado que le fue asignado.

Sector: Unidades en las que se divide el territorio del Municipio de Tlaguepaque, para
efectos del servicio de vigilancia rutinaria;

Sector Operativo: Grupo de elementos de la Direccidon General de Seguridad Publica,
asignados a un Sector especifico.

SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional

Software: Programas, sistemas operativos o sistemas que tienen un funcionamiento
especifico en la computadora.

STPS: Subdireccion de Trabajo y Prevencion Social.

Ubicacién: la ubicaciéon expresard la Subdirecciéon, departamento y coordinacién en
que se desarrolle el frabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.

Unidades del parque vehicular: Patrullas, motocicletas, bicicletas.
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12. Formatos
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13. Equipo responsable de la
documentacion del Manual de
Procedimientos y Operacion
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El presente Manual, es elaborado con la participacion conjunta entre la Dependencia
propia de la informacién a través de su Titular, Directores y Jefes de Departamento y de
la Oficialiac Mayor Administrativo por conducto de la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional y su equipo de trabajo, mencionando al personal que colabord en la
realizacion de estos:

% Lic. Rosina Rios Vega; Oficial Mayor Administrativo.

% Lic. Enrigue Arturo Mendoza Tachiquin; Director de Desarrollo Organizacional.
% LAE. Maria de los Angeles Cantero Villanueva; Técnico Especializado.

% LIC. Patricia Suahail Miranda Islas; Auxiliar Técnico.

% ING. Juan Carlos Santiago Alegria; Auxiliar Administrativo

% C. Marcos Jesus Medina Herrera; Auxiliar Administrativo.

<% C. Marco Ivan Terdn Lopez; Auxiliar Administrativo.
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